TISZAKECEKE

%\, Tiszakécske Viros Onkormdnyzatinak Képviseli-testiilete
Oktatdsi, Kulturdlis és Sport Bizottsdg

@ Elndkétol

MEGHIVO

Tiszakécske Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének Oktatdsi, Kulturdglis és
Sport Bizottsdga soron kovetkezd iilését

2023. november 23-dn (csiitortok) 13.30 orakor

tartjia a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Tandcskozo Termében (6060
Tiszakécske, Korosi u. 2.), melyre tisztelettel meghivom.

Napirendi pontok:

1.

2.

Varosi Ovodak és Bolcséde alapité okiratanak médositésa
Eléterjeszt: Toth Janos polgarmester

A Virosi Ovodak és Bolcséde Szervezeti és Mikadési Szabalyzata
Eloterjesztd: Toth Janos polgdrmester

. A Virosi Ovodék és Bolcsdde intézmény Ovodai Hazirendje

El6terjesztd: Toth Janos polgarmester

A Varosi Ovodék és Bolesde intézmény Bolesddei Héazirendje

Eldterjesztd: Toth Janos polgarmester

Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

Elbterjesztd: Toth Janos polgarmester

A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal és a Varosi Ovodék és Boleséde kozotti
munkamegosztasi megallapodas véleményezése

El6terjesztd: Toth Janos polgarmester

(Az eloterjesztés késobb keriil kikiildésre!)

A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal és az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és
Varosi Konyvtar k6zotti munkamegosztasi megallapodas véleményezése

El6terjesztd: Toth Janos polgarmester

(Az eloterjesztés késobb keriil kikiildésre!)

Egyebek

Kérem, az iilésen megjelenni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. november 22.

Dr. Danis Laszlo s.k.






Iktatészam: PI 1/2535-1/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
OKTATASI, KULTURALIS ES SPORT BIZOTTSAGA
2023. november 23-i iilésére

Targy: Virosi Ovodék és Boleséde alapité okiratanak médositasa
Tisztelt Bizottsag!

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete a 2023. november 21-i iilésén ugy
déntétt, hogy a Vérosi Ovodak és Boles6de gazdasagi szervezetét 2023. december 31.
napjaval megsziinteti, és a Varosi Ovodak és Bélcséde, valamint az Arany Janos Miivelddési
Koézpont és Varosi Konyvtar intézmények azon gazdasagi szervezeti feladatait, melyek a
kés6bbiekben megkotésre keriild munkamegosztasi megéllapodasban keriilnek rogzitésre,
2024. januar 1-t6] kezdédden a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

Fentiek miatt a Varosi Ovodik és Bolcséde alapito okiratat az intézmény gazdalkodasara
vonatkozo rendelkezések tekintetében moédositani sziikséges. Ennek megfeleléen az alapitéd
okirat 6.1.3 pontjaban szabalyozasra keriil, hogy az intézmény gazdalkodésaval 6sszefliggd
jogositvanyokat a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal végzi.

Ezen feliil a pedagégusok uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIII.30.) Korm. rendelet 2024. januar 1-jét6] hatdlyos rendelkezései koévetkeztében
szlikséges moddositani az alapitd okirat 5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése c.
pontjat, amely az intézmény vezetdjének megbizasi rendjét és az intézmény alkalmazasaban
allo személyek jogviszonyédt szabalyozza. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje
tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény helyett a fenti
két 1j jogszabalyra sziikséges hivatkozni a nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC.
torvény mellett. Az intézmény alkalmazisdban allo személyek jogviszonyat meghatirozo
jogszabalyok kozott 1j jogviszonyként keriil feltiintetésre a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony az azt szabalyozo jogszabaly, a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény megjelolésével. Emellett a jogviszonyok koziil torlésre keriil a megbizasi jogviszony,
mivel a korabban ennek keretében foglalkoztatott gyogypedagdgusok, fejleszté pedagogusok
vallalkozasi szerz6dés keretében latjak el feladataikat.

A modositast a torzskényvi nyilvantartdsban be kell jegyeztetni a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes igazgatdsagaval.

A Varosi Ovodak és Bolcséde modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat
2024. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Az elbterjesztéshez mellékelem a Virosi Ovodak és Bolcsdde alapitd okiratat modosito
okiratot és az egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni €s a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. november 22.

Téth JiHos
polgarmester

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Oktatasi, Kulturdlis és Sport
Bizottsaga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a Képvisel6-testiiletnek:

Tiszakécske Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete jovahagyja a Varosi Ovodék és
Bolcséde alapité okiratanak modositasat az e hatdrozat melléklete szerinti tartalommal, a
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitoé okiratot szintén e hatdrozat melléklete

szerinti tartalommal.

A Viarosi Ovodak és Bolesdde modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat
2024. januar 01. napjatol kell alkalmazni.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Abraham Réka aljegyzo



melléklet a .../.... (...) hatarozat-tervezethez

Okirat szama: PH/ ............/2023.

Mdbdositd okirat

A Varosi Ovodak és Bolcséde Tiszakécske Varos Onkormanyzata altal 2023. jilius 31.
napjan kiadott PH/1687-11/2023. szamu alapité okiratat az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény 8/A. §-a és anemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 21. § (2)
és (3) bekezdése alapjan - a .../.. (..) szamu hatarozatra figyelemmel - a kivetkezdk
szerint médositom:

1. Az alapito okirat 5.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

51. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t palyazat
Gtjan Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki hatarozott idére,
a pedagdgusok uj életpalyajarol szo6lé 2023. évi LII. torvény, a pedagédgusok ij
életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet, valamint a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
rendelkezései szerint. Az intézmény vezetGjével kapcsolatos egyéb munkaltatdi
jogokat Tiszakécske varos polgarmestere gyakorolja.

2. Az alapito okirat 5.2. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 kdoznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LI
jogviszony torvény

2 | munkaviszony a munka térvénykonyvérol sz6lé 2012. évi l. torvény

a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi
3 | kozalkalmazotti jogviszony
XXXIII. térvény




3. Az alapité okirat 6.1.3. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodasaval 0Osszefliggd
jogositvanyokat a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal (székhely: 6060 Tiszakécske,
Kérosi u. 2.) végzi.

Jelen modositd okiratot 2024. januar 01. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Tiszakécske, ,id6bélyegzé szerint”



mellékleta .../.... (...) hatdrozat-tervezethez

Okirat szdma: PH/ ............ /2023.

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. térvény 21, § (2) és (3) bekezdése alapjan a Varosi Ovodik és Bolcséde
alapité okiratat a kévetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Varosi Ovodak és Bolcséde
1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Arany Janos utcai Ovoda 6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.
2 Erkel fasori Ovoda 6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
3 Templom téri Ovoda 6060 Tiszakécske, Templom tér 5.
4 | Tiszabogi Ovoda 6060 Tiszakécske, Rév Ut 4.
5 Boélcsdde 6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 59.
6 Bajcsy-Konyha 6060 Tiszakécske, Bajcsy-Zsilinszky utca 30.
7 Diakotthon Konyha 6060 Tiszakécske, Rakdczi utca 16.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. AXkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000. jilius 1.
2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete

2.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.



3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormdanyzat Képviselg-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.
3.2. A Kkoltségvetési szerv fenntartdéjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, KOrosi u. 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:
4.1.1. Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdésének 6. pontjdban meghatarozott 6vodai ellatds, valamint a 8. pontban

gyermekjodléti ellatasokrdl valé gondoskodas.

4.1.2. A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 8. §-ban foglaltak alapjan az
bvodai ellatas biztositasa.

4.1.3. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. XXXI. torvény 42. §
alapjan a bolcsédei ellatas biztositasa.

4.2. AXkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

‘ szakagazat szama ' szakdgazat megnevezése

| ;
’1 851020 ovodai nevelés

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1.: 6vodai nevelés, ellatas
4.3.2.: bdlcsbdei ellatas
4.3.3.: Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa (sajatos nevelési igényii
gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszeri, érzékszervi (1atasi, hallasi) értelmi, vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus,
spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelemmel -
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd).
4.3.4.: gyermekétkeztetés bolcs6dében, kdznevelési intézményben
4.3.5.: munkahelyi étkeztetés

4.3.6.: k0znevelési intézmények mlikddtetésével kapcsolatos feladatok

4.3.7.: fozokonyhak lizemeltetése



4.3.8.: vendégétkeztetés

4.3.9.: rendezvényi étkeztetés

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:
kormgpyz? u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 013350 az énkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 049010 madshova nem sorolt gazdasagi ligyek
3 | 081071 idiilGi szallashely-, szolgaltatas és étkeztetés
4 {091110 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatisanak
5 1091120 : ;
szakmai feladatai
6 | 091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7 1096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 | 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
' gyermekek napkdzbeni ellatasa, csalddi bolcséde, munkahelyi
9 | 104030 bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet, vagy alternativ
napkézbeni ellatas utjan
10 | 104031 gyermekek bolcs6dében és minibélcs6dében torténd ellatasa
11 | 104035 .gye,rmelketlfeztetes bdlcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
12 | 104036 'mu’nkaklxelyl étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
intézményben
13 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.5. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ovodai és bélcsédei ellatas esetén

Tiszakécske varos kozigazgatasi teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: Az intézményvezetdt palyazat utjan
Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete nevezi ki hatdrozott idére, a
pedagdgusok (j életpalydjarél sz616 2023. évi LII. térvény, a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet,
valamint a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény rendelkezései szerint. Az
intézmény vezetjével Kkapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat Tiszakécske varos

polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény

2 | munkaviszony

a munka torvénykdnyvérél szélo 2012. évi l. torvény

o = {

3 | kdzalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szélg 1992. évi i

XXXIII torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Tébbcéli kéznevelési intézmény, 6voda-bélcséde

6.1.2. alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, bolcsédei ellatas,

gondozas.

6.1.3. gazdalkodasival Osszefiigg6 jogositvanyok: A gazdalkodasdval &sszefliggd
jogositvanyokat a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal (székhely: 6060 Tiszakécske,

Koérosi u. 2.) végzi.

6.2. A Kkoznevelési intézmény tagintézménye(i):

| tagintézmény megnevezése

1 | Arany Janos utcai

tagintézmény cime

6060 Tiszakécske, Arany Janos u. 2.

2 | Erkel fasori

6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.

3 | Bolcséde

6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 59.




6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulglétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend g;t;l,;n:]il.s
megnevezése megnevezése megjeldlése tanulélétszam
| Székhely 6voda

1 6060 Tiszakécske, Béke u. ovodai nevelés 100
147.
Arany Janos utcai
tagintézmény

2 6vodai nevelés | 85
6060 Tiszakécske, Arany '
Janos u. 2.
Erkel fasori tagintézmény

3 6060 Tiszakécske, Erkel fasor dvodai nevelés 100
3-5.

| Templom téri telephely

4 6060 Tiszakécske, Templom dvodai nevelés 50
tér 5.
Tiszabogi telephely =

5 6vodai nevelés 50
6060 Tiszakécske, Rév tit 4.
Bolcsbdei tagintézmény

6 6060 Tiszakécske, Kossuth bolesddei ellatas 64
Lajos utca 59.

6.4. A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

ingatlan cime ingatlan
J helyrajzi
1 szama
6060 Tiszakécske, 1941
1
Arany Janos u. 2.

hasznalati jog

ovoda




r |
‘. 6060 Tiszakécske, 2234 hasznalati jog | féz6konyha
| 2
Bajcsy-Zsilinszky u. 30.
6060 Tiszakécske, 1097 | hasznélatijog | 6voda
3 I
Béke u. 147. ' ; ‘
6060 Tiszakécske, 825 hasznalati jog | ovoda l'
4 | '
Erkel fasor 3-5. :
6060 Tiszakécske, 70 hasznalati jog 6voda
5
Templom tér 5. |
6 | 6060 Tiszakécske, Rév ut 4. 4882 hasznalati jog 6voda
- 6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos | 910 " hasznélatijog | bolcséde
i utca 59. |
L - B
6060 Tiszakécske, 1267 hasznalati jog fé6z6konyha
8
Rakéczi u. 16.

6



Iktatoszam: ,PHf’253 6-2/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
OKTATASI, KULTURALIS ES SPORT BIZOTTSAGA
2023. november 23-i iilésére

Targy: A Varosi Ovodik és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Tisztelt Bizottsag!

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 2023. november 21-i {ilésén tgy
dontstt, hogy a Vérosi Ovodak és Bolesdde gazdasagi szervezetét 2023. december 31.
napjaval megsziinteti, és a Varosi Ovodak és Bélcséde, valamint az Arany Janos Miivel3dési
Ko6zpont és Varosi Konyvtar intézmények azon gazdasagi szervezeti feladatait, melyek a
késobbiekben megkotésre keriild munkamegosztasi megéllapodasban keriilnek rogzitésre,
2024. januar 1-t6l kezd6d6en a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

A fentiek miatt a Varosi Ovoddk és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa sziikséges.

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, féréhelyek szdma
A Gazdaségi Szervezet torlésre keriilt.

1.4. Az intézmény jogéllasa, gazdalkodasi besoroldsa
A Gazdaségi Szervezet €s annak vezetdjére vonatkozé rendelkezés torlésre kertilt.

1.5. Az intézmény alaptevékenysége

A Virosi Ovodék és a Boleséde, valamint az Arany Janos Miivelédési Kozpont és Varosi
Konyvtar gazdalkodésaval, a szamviteli feladatok ellatasaval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasa tevékenység torlésre kertilt.

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése
A szervezeti abrabdl a Gazdasagi Szervezet torlésre keriilt, helyette gazdasagi, ligyviteli
ligyintézOk kertiltek feltlintetésre.

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Gazdasagi Szervezetre vonatkozd kapcsolattartasi rendelkezés torlésre keriilt. Az
intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

A vezet6 beosztasra vonatkozo részbdl a Gazdasagi Szervezet torlésre kertilt.

3.5.4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek étkeztetésének Gazdasagi Szervezet altal torténé szervezése és biztositasa
tevékenység torlésre keriilt. A f6z6konyhék tizemeltetését az intézmény latja el.

A Téritési dij befizetésének rendje c. rész aktualizalasra keriilt, a ,MenzaPure” programra
vonatkoz6 szabélyozasok feltlintetésével.



3.8.1. Az igazgatok €s a szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje
Az intézményvezetének a gazdasagi vezetOvel vald kapcsolattartdsra vonatkozd rendelkezés
torlésre kertilt.

3.8.6. Kiilsé kapcsolatok rendszere, modja
Kapcsolat a fenntartéval c. rész kiegészitésre keriilt a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Csoport. pénziigyi osztalyvezetovel.

3.8.6. Kiils6 kapcsolatok rendszere. modja

Kapcsolat az intézmény Gazdasagi Szervezetével c. rész az aldbbiak szerint modositasra
kertiilt:

Kapcsolat a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Gazddalkoddsi Csoporttal:

A pénziigyi és gazdasagi feladatok intézése iigyében a foigazgato kapcsolatban dll a pénziigyi
osztdalyvezetojével és dolgozoival

4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai
A Téritési dij befizetésének rendje c. rész aktualizalasra keriilt. a ..MenzaPure™ programra
vonatkozo szabéalyozasok feltiintetésével.

Az SZMSZ kiegészitésre keriilt az S. Gazdasagi, tgyviteli lgyintézok. valamint 6.
Kozétkeztetés c. pontokkal. melyekben meghatarozasra keriiltek a dolgozok belsd és kiilsd
kapcsolatai. feladataik. kotelességceik. a f6zokonyhak és talalokonyhak adatai.

A Gazdasagi Szervezet megsziintetésével kapcsolatos valtozasokon feliil az SZMSZ-ben
tovabbi modositasokat tett az intézményvezetd a pedagoégusok ) életpalyajardl szoélo
2023. évi LII. térvény. valamint a pedagdgusok vj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2024. janudr 1-jétél hatalyos
rendelkezéseinek megfelelden.

A vezetd megnevezés valtoztatdsra keriilt, mivel tobbcélu intézményben az alabbi
megnevezések érvényesek 2024. januar 01. napjatol:

- intézményvezetd: foigazgato,

- intézményvezetd-helyettes: féigazgato-helyettes,

- tagintézmény-vezetd: tagintézmény-igazgato
(A telehely-vezeté megnevezés nem valtozott.)

3. Az 6voda miikodésének rendje
A jogszabalyi valtozasoknak megfelelden aktualizalasra. pontositasra keriilt a 3.1. A nevelési
év rendje c. pontban, valamint a 3.2.1. Féigazgato6 c. pontban

3.6. Pedagdgiai munka
A fejezet szakmai tartalma a pedagégusok uj életpalydjardl szoléo 2023. évi LII. térvény
alapjan modositasra és kiegészitésre kertilt.

3.8.2. Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolatrendszere
A pont szakmai tartalma a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. toérvény alapjéan
modositasra és kiegészitésre kertilt.



Fentieken til modositasra, kiegészitésre keriilt pontok az SZMSZ-ben:

1.5. Az intézmény alaptevékenysége

Kiegészitésre keriilt az alapité okiratban szerepld, de a hatilyos SZMSZ-ben fel nem sorolt
tevékenységekkel (Koznevelési intézmények miukodtetésével kapcsolatos feladatok,
Vendégétkeztetés, Rendezvényi étkeztetés).

1.6. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabélyok

Az alaptevékenységre vonatkozd jogszabalyok moédositasra, 0j jogszabélyok feltiintetésre,
hatalyat vesztett torvények torlésre, a szovegrészben a jogszabéalyok pontos megnevezésre
keriiltek.

A Zar6 rendelkezések fejezetben jogszabaly elbirasok szerinti modositasokra keriilt sor,
valamint meghatarozasra keriilt az SZMSZ személyi hatalya.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd a nevelOtestiilet bevonasaval
készitette el, a Sziiléi Szervezet véleményezte és a benne foglaltakkal egyetért.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jelen el6terjesztéshez mellékelem.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az el6terjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. november 22.

) e
Toth Janos
polgarmester

HATARQZAT-TERVEZET

Tiszakécske Véros Onkorményzata Képviselé-testiiletének Oktatasi, Kulturlis és Sport
Bizottsaga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a Képviselo-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkorményzatinak Képviselé-testillete a Varosi Ovodék és
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja, az abban foglaltakkal
egyetért a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan.

2. A Viarosi Ovodak és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. januar 01.
napjatol hatalyos.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Abraham Réka aljegyzd
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény neve:

VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

Székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

OM azonosito szama: 027575

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, tagintézményei, férohelyek szama

Székhely ovoda: Béke utcai Ovoda

Székhely dvoda telephelyei:
Templom téri Ovoda
Tiszabogi Ovoda
Bajcsy-Konyha

Didkotthon Konyha

Az intézmény tagintézményei:
Arany J. utcai Ovoda
Erkel fasori Ovoda

Bolcsode

6060 Tiszakécske, Béke utca 147.

6060 Tiszakécske, Templom tér 5.
6060 Tiszakécske, Rév ut 4.

6060 Tiszakécske,

Bajcsy- Zsilinszky utca 30.

6060 Tiszakécske Rakoczi utca 16.

6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.
6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
6060 Tiszakécske, Kossuth Lajos

utca 59.



Gyermek féréhelyek szama:

Béke utcai székhelyovoda: 100 fo
Arany Janos utcai tagintézmény: 85 fo
Erkel fasori tagintézmény: 100 fo
Templom téri telephely: 50 fo
Tiszabogi telephely: 50 fo
Bolcside: 64 fo

1.3. Az intézmény alapito, iranyito és feliigyeleti szerve

TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE
6060 Tiszakécske, Korosi utca 2.

Az intézmény fenntartoja: Tiszakécske Viros Onkormdnyzata

6060 Tiszakécske, Kbrosi utca 2.

1.4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolisa

e Ondll6 jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6nallo).

e Onélloan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

o A fOigazgatdt palyazat Gtjan a Képviseld-testiilet nevezi ki, hatadrozott iddre.

e A Bodlcsdde, mint tagintézmény Onalldé szakmai egységként mikodik, a
tagintézmény-igazgatdt az intézmény foigazgatdja nevezi ki a jogszabalyi

eldirasok alapjan.



1.5. Az intézmény alaptevékenysége

e Ovodai nevelés, ellatas

e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, cllatasa

e Bolcsddei ellatas

¢ (Gyermekétkeztetés bolcsddében, koznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés

e Koznevelési intézmények miikddtetésével kapcsolatos feladatok
e FdzOkonyhak lizemeltetése

e Vendégétkeztetés

e Rendezvényi étkeztetés

1.6. Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok

e 2023. évi LIL torvény A pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1;j életpalyajarol szold 2023.
évi LII torvény végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2013. szeptember 1-én hatalyba 1ép6 363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o 1992 .¢vi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellato  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e A Bolcsodei Nevelés Orszagos Alapprogramja (2008.)

e A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2012.)

e 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol



328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

15/1998. szol6 (IV.30.) N.M. rendelet, a személyes gondoskoddst nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételérdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendele a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi mddokrol és
az azonositod kddok hasznélatarol

1992. ¢évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél ¢és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az &llamhdaztartasrol szo6ld toérvény

végrehajtasarol



2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

2011. évi CXXVIIL Torvény a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes

torvények modositasarol

1993. évi XCIIIL Toérvény a munkavédelemrol

37/2014. EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozéd taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

Magyar Elelmiszerkonyv 2-1/1969 szamu iranyelv

A Virosi Ovodak és Bolcséde hatalyos Alapité Okirata

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

370/2011.(X1IL.31.) Korm. rendelet a  koltségvetési szervek  belsd

kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

TISZAKECSKE VAROS
ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE

BEKE UTCAI
SZEKHELY OVODA
TAGINTEZMENYEK TELEPHELYEK
ARANY JANOS ERKEL FASORI TISZABOGI TEMPLOM
UTCAI OVODA OVODA OVODA ’TERI
OVODA
BOLCSODE
DIAKOTTHON BAJCSY-
KONYHA KONYHA
v
GAZDASAGI,
UGYVITELI

UGYINTEZO
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje a féigazgatod, aki egyben cllatja a Béke utcai székhely 6voda, valamint
a Templom téri és a Tiszabogi Ovoda vezetdi teenddit is. A fSigazgatd kapcsolatot tart
Tiszakécske Varos Onkorményzaténak Képviselo-testiiletével, a Varosi Ovodik és Bolcs6de
tagintézményeinek, telephelyeinek, a bolcsddének €s a konyhanak a dolgozoival.

A fOigazgatd munkajat a székhely Ovodaban a fdigazgato-helyettes és az Ovodatitkar,
valamint gazdasagi, tigyviteli tigyintézok segitik.

Az intézmény pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatait a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal latja
el. A koltségvetési szerv az intézményi koltségvetésében jovahagyott eliranyzatok keretei
kozott onalloan gazdalkodik.

A Viarosi Ovodik és Boleséde gondoskodik a fézékonyhdk, melegitSkonyhak

uzemeltetésérol.

Székhely Ovoda:  Béke utcai évoda: foigazgato székhelye

Telephelyei: Templom téri ovoda: telephely élén telephely-vezet6 all
Tiszabdogi 6voda: telephely élén telephely-vezet6 all
Bajcsy- Konyha: telephely élén az élelmezésvezet6 all

Didkotthon Konyha: telephely élén az élelmezésvezetd all

Tagintézmények:  Arany J. utcai évoda: tagintézmény élén tagintézmény-igazgato all
Erkel fasori évoda:  tagintézmény élén tagintézmény-igazgato all

Bolcsdde: szakmailag 6nallo, élén bolcsddevezetd all

Vezet6 beosztasok:
o Fdigazgatd: magasabb vezetdi megbizas, palyazati eljards tjan hatarozott iddre,
5 évre.
o Fdigazgato-helyettes: magasabb vezetéi megbizas, hatarozott iddre, 5 évre.
e Tagintézmény-igazgatd: magasabb vezetdi megbizas, hatarozott iddre, 5 évre.

e Bolcsddevezetd: vezetdi megbizas, palyazati eljaras utjan hatarozott idore 5 évre.
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3. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kordtol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény 2011. évi CXC. és
végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai
program szabalyozza.

Alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a teljes évodai életet magaban

foglal6 foglalkozéasok keretében folyik.

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkez év augusztus 31-ig tart.
Az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely meghatdrozza az
6vodai nevelés helyi rendjét.
Eves munkaterv tartalmazza:

o Az intézmény mitkédését meghatdarozo dokumentumok

o Miikodési rend

o Miikodési feltételek

o Helyzetértékelés

e Nevelési év rendje

e Pedagdgiai feladatterv

o Nevelési év feladatainak iitemezése

e Kapcsolatok

e Reszortfeladatok

o Tovabbkeépzések

o FEllenorzések, ertekelesek

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A hazirend tartalmazza:

e Altaldnos informdciék az évoddkrol

® Az intézmény nyitvatartasa

o Gyermekek az ovodaban

o Sziilék az ovodaban
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A nevelési év rendjérél, az Ovodai Hazirendrél, az Eves Munkatervben meghatarozott
célokrol, feladatokrol a fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatok, a telephely-vezeték és az

6vodapedagogusok sziil6i értekezleteken és az intézmény honlapjan tajékoztatjak a sziiloket.

Az dvoda nyitva és zdrva tartdsi rendje

e Napi nyitvatartds:

Munkanapokon 05:30, 06:00 - 16:30, 17.00 6raig tartanak nyitva az é6vodak.

A napi nyitva tartdas (ami lehet 10, 11 wvagy 11,5 o6ra) tagévodanként rugalmasan
alkalmazkodik a sziil6k el6zetesen felmért 6vodai igényéhez.

Ha az o6voda reggel 08:00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

o Reggeli és délutani iigyelet rendje, a nyitva tartas fiiggvényében:
05:30-07:30 6ra, illetve 16:00-17:00 ora kozott tart.

e Az ovoda nyitva tartisa az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinetek alatt: Az iskolai
sziinetek id6tartama idején, amennyiben jelentésen csokken a tagintézményi
gyermeklétszam, takarékossagi okok miatt az dvodak iigyeleti rend szerint tartanak
nyitva.

o Npyadri zdrva tartds: Az 6vodak a fenntartd ajanlasa alapjan julius 01-t61 tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Augusztus honapban minden 6voda és a bolcsdde egy id6ben,
2 hetet zarva tart (takaritasi sziinet), melynek pontos idépontjarol a sziiloket legkés6bb
februar 15-ig tajékoztatjuk.

e Nevelés nélkiili napok: A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (7)
pontja alapjan évente 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe, melyek

iddpontjardl a sziilék 7 nappal eldbb értesitést kapnak.
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3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Foigazgato

Az 6voda élén féigazgatd all. A pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII térvény
75. § (1-2) bekezdés alapjan felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért az
¢sszerli €s takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkozatottak felett, dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet a végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglakoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.

Az intézmény kiadmanyozasi joga a foigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra a foigazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén azonnali
intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozoan alairasi jogot gyakorolhat a foéigazgatd-helyettes.
Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt a foigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. Az intézmény
gazdalkodasaval  kapcsolatos  pénziigyi  kotelezettséget  vallaldé  iratokban a
kotelezettségvallalds  ellenjegyzését a Tiszakécskei Polgadrmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyvezetdje vagy az 4ltala kijelolt személy végzi. Az alairok aldirdsuk mellett

korbélyegzot hasznalnak.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:

e A pedagogiai munkéért,

e anevelotestiilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéseeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e arendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséert,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo

feladatai koordinalasaért,
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e aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e akodznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és sziil6i szervezetekkel
valo megfeleld egyiittmikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

e a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A foigazgatd a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak

kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

3.2.2. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdsége a féigazgatd ¢€s a Vezetdi Kar.

A Vezetéi Kar tagjai: a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a
telephely-vezetdk, a bélcsédevezeto.

A kétheti rendszerességgel tartott vezetéi megbeszéléseken a fdigazgatd, a foigazgato-
helyettes (sziikség esetén), a tagintézmény-igazgatok ¢s a telephely-vezetok vesznek részt,
sziikség esetén a Vezet6i Kar tobbi tagja is.

A vezet6i értekezletek vagy a Vezetéi Kar megbeszélései utan a foigazgatd, a féigazgato-
helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a telephely-vezetdk, a bolcsédevezetd jogosultak és

kotelesek a dolgozokat tajékoztatni az értekezletek hatarozatairdl, dontéseirdl.

3.2.3. Féigazgato-helyettes

A féigazgatd-helyettesi megbizas hatarozott idére, 5 évre torténik.

Feladat és hatdaskore:

e Feladat és hataskore mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa

tartalmaz.

o Fodigazgato-helyettesi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
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A fbigazgatdé akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a vezetdk intézményben
tartozkodasanak ¢€s helyettesitésének rendje szerint helyettesiti a foigazgatot, képviseli

az intézményt.

3.2.4. Tagintézmény-igazgatok

Kozvetlen felettesiik a foigazgatd. A tagintézmény-igazgatok megbizdsa hatarozott idére 5

évre szol.

Munkajukat a fOigazgatd irdnyitdsaval, illetve vele munkamegosztasban végzik. Tavollét

esetén a helyettesitésrél hataskorébol adédodan intézkedik.

A kotelezd oraszamon feliili feladat és hatdskor

Segiti és tdmogatja az 6voda hosszu és rovidtavu célkitiizéseinek megvaldsitasat.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagintézmény torvényes és szakszerl
mikodését.

Iranyitja a tagintézmény dolgozoinak munkajat.

A kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik, a beszerzéseket elvégzi.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

A dolgozok részére munkaértekezleteket tart, biztositja az informacidaramlast.
Szabadsagolasi terv alapjan biztositja a dolgozok szabadsagolasat.

Szervezi és iranyitja a nyari takaritasi, feltjitasi munkalatokat.

Felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

A statisztika elkészitéséhez adatot szolgaltat.

Iranyitja a munkaidd nyilvantartast.

A Dbelsé pedagogiai-szakmai ellendrzési feladatokat tervezi, Onalléan hataridore
elvégzi.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti
forrés elharitasa érdekében intézkedik.

Részt vesz a leltarozés és selejtezés elokészitésében és lebonyolitdsdban.

Az intézményi és tagintézményi rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban
tevékenyen kozremiikodik.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziiloi szervezettel.
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e Kihasznalja a palyazati lehetéségeket, a tagintézményét menedzseli.

e Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a tagintézmény toérvényes ¢és szakszerii
mukodését.

e Javaslatot tesz az intézmény Eves Munkatervéhez, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ,
a Hazirend 0Osszedllitdsahoz, a tovabbképzések megszervezéséhez, jutalmazashoz,
kitlintetéshez.

e Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértdinek feleldésségre vonasara.

e Beszamol a féigazgatonak az iddszertli feladatok végrehajtasarol.

e A Pedagdgiai Programban foglaltak szerint ellatja tagintézményében a
gyermekvédelmi feladatokat.

e Szervezi a kornyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos teenddket.

3.2.5. Telephely-vezeték

Személyiiket a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével a foigazgatd hatarozza meg,
megbizasuk hatarozott idore torténik, 5 évre szol.
Tavollét esetén a helyettesitésr6l a foigazgatd intézkedik. Munkajukat a fbigazgatd

iranyitasaval végzik.

A kotelezo oraszamon feliili feladat és hataskor:

A kotelez6 oraszamon feliil ellatando (k6tott munkaiddn tal végzett) feladataik €s hataskoriik

megegyezik a tagintézmény-igazgatokéval, kivéve a belsé pedagodgiai-szakmai ellendrzést.

3. 3. Az igazgatok intézményben tartéozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatok intézményben tartozkoddasanak rendje:

Az ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt a foigazgatonak, a féigazgato-helyettesnek, a
tagintézmény-igazgatoknak vagy a helyettesitésre kijelolt ovodapedagogusnak az
intézményben kell tartdzkodnia.

A Dbenntartozkodas idObeosztdsat a munkarend tartalmazza. Feleldssége ¢és intézkedési
hataskore a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.
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Az igazgatok akaddlyoztatdsa esetére vonatkozo helyettesitési rend

A foigazgatdé akadélyoztatasa esetén a helyettesitést a foigazgato-helyettes latja el. A
foigazgatd munkdjat szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
foigazgatoigazgato-helyettes latja el teljes felelosséggel, az azonnali dontést nem igényld, a
féigazgato kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A fOigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes foigazgatodi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 altal torténik.

A féigazgato és a foigazgato-helyettes egyiittes tavolléte esetén a foigazgatd altal megbizott
tagintézmény-igazgatd latja el a helyettesitést.

A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén az altala javasolt és a fOigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik a helyettesités. A helyettesités ellatasaban kézremiikodnek az adott
idében munkarend szerint dolgozé 6vodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

3. 4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. A munkaiddvel kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatok és az dvodapedagodgusok kotelezd oOraszamat a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 5. sz. melléklete a hatdrozza meg. A nevelémunkaval kapcsolatos
egyéb feladatokat (sziildi értekezlet stb.) az 6vodapedagogusok kotelezd oran feliil latjak el.
Az igazgatok heti dvodai foglalkozadsainak szamat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 5. melléklete tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5), (8) bekezdés alapjan az
o6vodapedagogus heti teljes munkaidejének (40 o6ra) nyolcvan szazaléka a kotdtt munkaidd.

A kotott munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai é€letet magdban foglalo

foglalkozasra kell forditani.
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Legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara. A munkaidé fennmarado
részében munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

Az o6vodapedagdgusok €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok munkarend;jét

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény hatarozza meg.

3.4.2. Az 6voda dolgozéi

Az o6vodak dolgozoit jogszabalyok eldirdsai €s a fenntartdé engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az intézmény féigazgatoja alkalmazza.
Az 6vodak dolgozodi az 6vodapedagdgusok és a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitok

(pedagogiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar).

Az 6vodék valamennyi dolgozdja valtozé munkahelyen van alkalmazva.

A munkavégzés helyének véltoztatdsa valamennyi munkakorben térténhet onkéntesen, vagy a
féigazgatod dontése alapjan.

Az ovodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak. Napi munkarendjiiket, helyettesitési
rendjiiket a féigazgato, a tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetdk allapitjak meg.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok munkdjat a foigazgatd, tagintézmény-
igazgato, telephely-vezeté altal meghatarozott munkarendben, iranyitasuk és ellendrzésiik
alapjan végzik.

Csoportmunkéjukat az 6vodapedagdgus iranyitja.

Az 6vodai dolgozok a munkdjukat személyre sz610, részletes munkakori leiras alapjan végzik.

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

3.5. Az 6vodai elhelyezés

3.5.1. A gyermekek felvételének, atvételének rendje

e Az oOvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilé gyermeke 6vodai

felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
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e Az oOvodai beiratasok iddpontja minden évben a fenntartd altal meghatarozott
id6épontban torténik, a nevelési oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1)
bekezdése és a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 49. §-a alapjan.

e Az id6pontrdl és a beiratdssal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziilok, a fenntartd és az
6voda honlapjan hirdetmény formdajaban kapnak tdjékoztatast, a beiratkozéas els
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

e A gyermekek felvételérdl a foigazgatd dont, figyelembe véve a tagintézmények
féréhelyeit.

e Az intézmény féigazgatdja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt addé dontést
irasban, a kérelem elutasitisara vagy madsik tagintézménybe vald Aatirdnyitdsara
vonatkozo dontését hatarozati forméaban kozli a sziil6vel.

e Tagintézményi tuljelentkezés, valamint sziildi kérésre masik tagintézménybe torténd
athelyezési kérelem esetén a foigazgato a vezetdség javaslatat figyelembe véve dont.

e A gyermekek csoportba valo beosztasarol a tagintézmény-igazgato, telephely-vezetok,

6vodapedagogusok és a sziilok, véleményének kikérése mellett a féigazgato dont.

3.5.2. A gyermekek tavolmaradasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek 6vodai tavolmaradasat az dvodapedagdgus az ,,Ovodai felvételi és mulasztasi
napl6”-ba naponta jegyzi.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztas igazolt, ha:
e azt a szilé a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja (betegség vagy sziiloi
kérelem alapjan),

e agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt mulaszt.

A mulasztas igazolatlan, ha:
e a gyermek kotelezGen vesz részt az Ovodai nevelésben és egy nevelési évben
igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, a féigazgatd a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan értesiti a gyermekvédelmi és
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gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhat6sag szervezetérol és
illetékességérél szoldo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal

Osszhangban a hatosagot.

3.5.3. Az évodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
e az Oktatasi Hivatal a sziilé6 kérelmére engedélyt adott a gyermek oOvodai
jogviszonyanak szilineteltetésére vagy megsziintetésére,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.

3.5.4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

Intézménylink f6z6konyhdakat tizemeltet, amelyek biztositjak a gyermekek étkeztetését.

> Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

» A diétas étkeztetés biztositott az 6vodaban, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziild gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény altal kiadott nyomtatvany kitoltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

» Az 6voda a téritési dij ellenében napi haromszori étkezést biztosit (tizorai, ebéd,
uzsonna), mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 oran at koteles a hiitdben megdrizni.

» A gyermekek az Ovoda altal biztositott tizorait és ebédet kizarolag az ovodaban
fogyaszthatjak el.

» A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhato le, a lemondas
masnaptol érvényes. A hianyzas kezdete napjan (elsé nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhéjarol.

» Hianyzas utani visszaérkezést el6z6 nap 10 oraig kell jelezni ételrendelés céljabol.
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» Bejelentés hianyaban a gyermek a foglalkozasokon részt vehet, de étkezésben nem
részesiilhet.

» Az O6vodaba csak megfelel6ségi jelzéssel ellatott ¢€lelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az {innepekhez, programokhoz Kkapcsolodoan (pl. sziiletésnapok,
évzarok, csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eléirasoknak megfeleld cukraszatbol vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilk,

melyek vésarlasi helyét szamlaval tudjak igazolni.

Teritesi dij befizetésének rendje:

» Az étkezési téritési dijak befizetése a ,,MenzaPure” program keretén beliil torténik. A
program e-mail-ben kiild értesitést a befizetés 0sszegérdl, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

» Téritési dij hatralék esetén a fOigazgatd felszolitdo levélben, 15 napos hataridd
megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.

» Ha a sziild a felszolitas ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a foigazgatod
nyilvantartasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

» Tulfizetés a kovetkezo honapban keriil elszamolasra.

Az intézményi téritési dij 100%-at (ingyenes étkezést) kell biztositani az ovodai nevelésben

részt vevo gyermek részére, ha:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

> tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» oOlyan csaladban él, ahol harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban é€l, ahol a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

> nevelésbe vették.
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A gyermek torvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositd korilményrdl. A
formanyomtatvanyt a sziilé az é6vodapedagodgusoktol kérheti és a kitdltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benytjtani.

A gyermek a kérelem benyujtasat kovetd naptdl étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg

is megallapitasra kertil.

Az étkezések id6pontjai:
- tizorai:  08:30 - 09:30
- ebéd: 12:00 - 13:00
- uzsonna: 15:00 —15:30

Az o6voda teriiletén az otthonrol hozott ételek fogyasztasa, nassolas nem etikus, kivételt

képeznek a koran érkezé gyermekek, akik reggelit hozhatnak magukkal.

3.5.5. Az 6voda épiileteinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletébe érkez6 idegenek belépését a dolgozo jelenti a tagintézmény-igazgatonak,
telephely-vezetonek.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyet
intéz6 személyek tartozkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt, az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgato, tagintézmény-igazgato, telephely-vezetd engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.
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3.5.6. Intézményi védo, 6vo szabalyok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata az egészsége ¢€s testi épsége
megorzés¢hez sziikséges teendOk megismerése, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedések megtétele.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képezé6 Munkavédelmi
Szabalyzatot ¢és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat.

A gyermekbalesetek megelozésének feladatai:

e A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

e Az O6vodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiilk megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddjon.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, az
6vodai csoportokban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd magatartdsformakat. Ennek tényét az oOvodai csoportnaploban kell
dokumentalni.

e Ha a gyermeket kisebb sériilés vagy baleset éri, a vele foglalkozo dolgozo kotelessége
az elsésegélynyujtas és a veszélyforras jelentése a tagintézmény-igazgatd, telephely-
vezetd felé, aki koteles azonnal intézkedni.

e Gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
erre kijelolt személy végzi és kezdeményezi a jogszabaly szerint sziikséges intézkedés
megtételét.

e A gyermekek balesetvédelmi oktatasa kiterjed:

- A jatékok, eszk6zok, hasznalati targyak helyes, rendeltetés szerinti hasznalatara.
- A csoportszobaban, mosdoban, folyoson és az udvaron torténd helyes viselkedésre,
Mozgasra.

- A séték, kirandulasok sorédn a helyes viselkedésre.
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e A gyermekek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

e Az 6voda csak megfeleloségi bizonyitvannyal rendelkezé jatékot véséarolhat. Az
o6vodapedagogus koteles a jatékokon feltlintetett, vagy azokhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmdnyozni ¢és a

jatékeszkozt aszerint alkalmazni.

3.5.7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kiséré személy kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az intézmény fOigazgatdjanak, tagintézmény-igazgatojanak, telephely-
vezetdjének koteles jelezni, hogy milyen tigyben jelent meg az dvodaban.

e Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanitoi, gyam, neveldsziiléi és egyéb hivatalos
latogatasok a fOigazgatoval vagy a feladatellatasi helyek vezetbivel tortént
egyeztetések szerint lehetségesek.

e Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személy részére, a féigazgatd €s
a feladatellatasi helyek vezet6i engedélyezik.

e Intézményiinkben a szakmai gyakorlatot teljesité dolgozonak egy hetes gyakorlati 1d6

esetén haziorvosi igazolas kell. Az egy hetet meghaladd gyakorlat esetén

munkaalkalmassagi igazolas, érvényes egészségiigyi konyv sziikséges. A vizsgalat

dija a szakmai gyakorlatot végzot terheli.

3.5.8. RendKkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengeés,
arviz, belviz stb.), a robbantassal torténd fenyegetés, jarvanyiigyi veszélyhelyzet. Ezek esetén
a foigazgato, tagintézmény-igazgato, telephely-vezetd, tiizvédelmi felelés intézkedik. A
féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. A féigazgatd

akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni sziikséges:
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,
- személyi sériilés esetén az orvost vagy ment6ket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd vagy népegészségligyi szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szoban értesiteni kell, riasztasuk sziikséges.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. Az épiiletbél minden
gyermeknek tdvoznia kell, ezért a csoport elhagyasa eldtt és a varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolni az dvodas gyerekeket.

Az 6voda épiiletébe érkez6 rendvédelmi szerveket a féigazgato, vagy a foigazgato-helyettes
tajékoztatja a kovetkezokrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrol,
- ahelyszinrajzarol, a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l,
- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- akozmi vezetékek helyérol,

- az épiletben tartdzkodo személyek létszamarol,

- az ¢pllet kiiiritéséral.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.
A tliz esetén sziikséges teenddk:
e A részletes intézményi szabalyozast a Tlzriadé Terv tartalmazza. A Tuzriado Terv
elkészitéséért a foigazgato felel.
e A munka, - balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, és az évenkénti feliilvizsgalatarél a foigazgatonak sziikséges

gondoskodnia.
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e Tz esetén az épiilet kitiritése Tlizriadd Terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja
alapjan a féigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

o Az ¢piiletek kitiritését a Tlzriadd Tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
feladatellatasi helyek vezetoi felelnek. A Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

A veszélyhelyzet kihirdetését és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalyba 1épését a

koznevelésért felelds miniszter rendeletben szabalyozza.

Intézménylink veszélyhelyzet esetén a miniszteri rendeletben meghatarozott szabalyokat
figyelembe véve sajat intézkedési eljarasrendet készit.

A jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az intézmények miikodését érinté veszélyhelyzeti
intézkedéseket, a sziikséges magatartdsi, higiéniai szabalyok betartasat, az intézmény
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljardsrendje tartalmazza. A féigazgato felelds az
eljarasrend elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, illetve a jarvanyiligyi
veszélyhelyzet idején a feliilvizsgalatért. Az intézkedési tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Tagintézményekben, telephelyeken az azonnali intézkedéseket a feladatellatasi helyek
vezetOi, teszik meg, amelyrdl haladéktalanul értesitik a foigazgatot.
A rendkiviili eseményt az intézmény minden alkalmazottja koteles a kozvetlen felettesének

jelenteni.

3.5.9. Rendszeres egészségiigyi ellatas formai

A teljeskorti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési - oktatasi intézményben minden
gyermek részesiiljon a testi- lelki jolétét, egészségi dallapotat hatékonyan fejlesztd
egészségmegdrzd tevékenységekben.
Az ¢letkorhoz kotott kotelezd szlirdvizsgalatok a védondi tanacsaddban torténnek a sziild
jelenlétében.
A védond az 6vodéakban sziikség esetén:

e tisztasagi vizsgalatot,

e  eseti megbeszéléseket,

e neveldi eldadasokat tart.
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Az ovodak egészségvédelmi szabdlyai:

e A baleset megeldzésére és a balesetre vonatkozd rendszabdlyokat az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

e Minden nevelési év nyitd értekezletén tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdsban
részesiilnek a dolgozok.

e Az intézmény dolgozoinak egészségiligyi konyvvel kell rendelkezniiik, amelyet az
iizemorvos évente érvényesit.

e A dohanyzésra vonatkoz6 szabélyokat, miszerint az intézmény egész teriiletén TILOS
A DOHANYZAS- minden dolgozénak és a sziiléknek kételessége betartani!

e Az oOvodak mikddtetése soran a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az ételallergiaval élo gyermekek egészségvédelme

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (5a) - (5d) bekezdésében
meghatérozottak szerint:

A koznevelési intézménynek biztositania kell:
a) a 62. § (1a) - (1e) bekezdése szerint a diabétesszel ¢16, valamint
b) a fokozott kockazatt allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képviselé, az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény
fennallasarél a koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek oOvodai jogviszonya
létesitésekor, vagy a tudomadsszerzést kovetden err6l haladéktalanul t4jékoztatja az
ovodapedagdgust. A koznevelési intézmény a sziil6tdl, torvényes képviselotdl, kapott
adatokat, a gyermek biztonsagos napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai

jogviszonya, fenndllasaig kezeli.

A nemzeti koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. térvény:
e 062. § (la) - (le) bekezdés rendelkezése alapjan, inzulinfliggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek specialis ellatasa:
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglakozé egészségiigyi intézmények szakmai iranyitasa

alapjan az (1b) - (1e) bekezdés szerinti specialis ellatast intézményiinkben biztositjuk.
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o 72.§ (1a) — (le) bekezdésben a sziild részére kotelességeket hataroz meg a torvény.

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo,
cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrol

a) beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyogyszert a gyermek mindig tartsa maganal.
Javasolt a folyamatos kapcsolattartas, illetve az 6vodapedagogus rendszeres tdjékoztatasa a

gyermek egészségiigyi allapotarol.

Elsésorban az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzést elvégzd pedagogus vagy neveld
— oktato munkat segit6 foglakoztatott biztositja:

v’ az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasat a specialis eljarasrend szerint,

v, Els6segélynyujtasi ismeretek — A 1égutat veszélyeztetd allapotok és az anaphylaxia”

képzés és protokoll alapjan a gyermekek egészségvédelmét.

Az elektroakusztikus hangositasu rendezvények ellendrzésének meghatdarozdsa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 128. § (11)-(12) bek. rendelet alapjan:

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
tevékenységeken, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatési
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen gyermekek
is rész vesznek, a gyermek zajvédelmére kiilonos figyelmet forditunk.

Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket, tovabba
biztositjuk, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
Intézménylinkben a fent emlitett esetekben zajszint mérés torténik a gyermekek zajvédelme

érdekében.
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3.6. Pedagogiai munka

3.6.1. Pedagogiai Program

Az 6vodaban a nevelémunkat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan, a
féigazgatd a nevel6testiilet bevonasaval elkészitett, a fenntart6 altal jovahagyott Pedagogiai

Program hatdrozza meg. A Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni.

3.6.2. Az intézmény nevelétestiilete, értekezletei

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az intézmény neveldtestiiletének feladata és jogai

Az intézmény nevel6testiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a toérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 70. §).

A neveldtestiilet dont:
e  Tovéabbképzési Program, Beiskoldzasi terv elfogadasarol.
e  AnevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol.
e  Hazirend elfogadasarol.

e Jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Véleménynyilvanitasi jogkore:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
féigazgatd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol-

meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a - neveldtestiilet altal

meghatarozott moédon és id6kozonként - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet

megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend

elfogadasara.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirendben
¢s idOpontban az intézmény féigazgatdja hivja Ossze, évente minimum 3, de
szlikség esetén tobb alkalommal.

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhatd 06ssze, ha a neveldtestiilet
egyharmada, az intézmény féigazgatdja, a Kozalkalmazotti Tanacs tovabba a
Sziildi Szervezet sziikségesnek latja. Ezekben az esetekben a kezdeményezdk
alairasa, valamint az értekezlet okanak a megjeldlése sziikséges.

Az ¢értekezletet foglalkozasi 1don kiviil, a kezdeményezéstl szamitott 8 napon
beliil 6ssze kell hivni.

Az intézményi értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet képviseldit.

Az intézményi értekezletek levezetését a foigazgatd, akadalyoztatisa esetén a

foigazgato-helyettes latja el.
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A nevelGtestiileti  értekezlet jegyzokonyvét a  fOigazgatdo altal  kijelolt
ovodapedagégus vezeti, a jegyzOkOnyv hitelesitésére a jelenlévok két
nevelOtestiileti tagot valasztanak. A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetden 3
napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, dontéseit
egyszerli szotobbséggel hozza. Dontési jogkére a nyilt, vagy titkos szavazés
meghatarozasa.

Amennyiben dontéskor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a foigazgato
szavazata donti el.

A f0igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet és az alkalmazotti k6zosség kétharmadanak a jelenléte és szavazati

tobbsége sziikséges.

A nevelotestiiletek feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo feladatok elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre,

illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, a neveldtestiilet egy csoportjara pl.

szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja neveldtestiileti értekezleten

koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrdl az {ligyekrdl, feladatok teljestilésérdl,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljart.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet a foéigazgato késziti eld.

A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Programot, az

SZMSZ-t, a Hazirendet, az Eves Munkatervet, a szakmai munkakozdsségekre, az

o6vodai munkéra iranyul6 atfogd elemzést, értékelést, intézményi beszamolot.
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3.6.3. Szakmai munkakoézosségek, munkacsoportok

Szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A pedagogusok azonos szakmai érdeklddés €s problémafelvetés mentén, onkéntes

kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.

Miikédése:

e A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 71.§ alapjan az intézményben
szakmai munkakozosségek, munkacsoportok hozhatok létre.

e A munkakozosség vezetdjének és tagjainak személyeit, 1étszamat a féigazgatd és a
Vezetdi Kar hatarozzak meg.

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan szakmai
munkakozosség dont mikodési  rendjérél és  programjardl, szakteriletén a
neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekral.

e A szakmai munkakozosség véleményét a pedagogiai program, tovabbképzési program
elfogadasahoz, az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasahoz be kell szerezni.

e Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak

szakmai segitésérol.

A munkakozosség célja:
e Részvétel az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.
e Uj innovativ tevékenységek kiprobalasa, bevezetése, belsd tovabbképzések,
hospitalasok szervezése, ezaltal szakmai segitségnyujtas a hatékonyabb neveld munka
érdekében.

e Az egyéni képességekre alapozva a differencialt fejlesztés, felzarkoztatas,

tehetséggondozas segitése.
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e A neveldémunka eredményességi vizsgalatanak segitése, részvétel a belso értékelésben,

ellendrzésben, javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakézosség vezetd feladata:
e Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.
e Munkakozosségi foglalkozasokat tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
e Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, részt vesz a belsé pedagdgiai
ellendrzésben.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a fdigazgatd, illetve a

neveldtestiilet szamara a munkak6zosség munkdjarol.

Szakmai munkacsoport
Az intézmény nevelOtestiilete nevelési-modszertani feladataik megoldasa céljabol, szakmai
munkacsoportot hozhatnak Iétre. A hatékony informéciddramlést az infokommunikacios
eszkozok is segitik.
Miikodése:

e A munkacsoport minimum 2 f8s, tovdbbi Ilétszamot a feladat nagysiganak

megfelelden hatdrozzuk meg.
¢ A munkacsoport minimum két nevelési év id6tartamig miikddhet.

e Véleményét nyilvanithatja a pedagogiai-szakmai munkaval kapcsolatban.

A munkacsoport célja:

e Részvétel az intézmény nevelési modszertani munkdjanak tervezésében és

szervezésében.

e Az egyéni képességekre alapozva a differencialt fejlesztés, felzarkoztatas,

tehetséggondozas segitése.

e A nevelémunka eredményességi vizsgalatanak segitése, részvétel a belso értékelésben,

¢s javaslattétel a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkacsoport vezetd feladata:
e Osszeallitja a munkacsoport éves munkatervét.
e Iranyitja a tagok szakmai fejlédését és részt vesz a belsé pedagogiai értékelésben.

Osszefoglalé beszamolot készit a foigazgato, illetve a neveldtestiilet szamara.
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3.6.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése

e A  belsé ellendrzés feladata az O6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

e Az ellen6rzés a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre terjed ki.

e Az ellenOrzést a féigazgato, a foéigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatok végzik
az ellendrzési terv alapjan. Ovodai csoportonként évente legalabb egy, de sziikség
esetén tobb alkalommal ellendrzik és értékelik a neveld munkat.

o A fOigazgatd egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a Szakmai munkakozdsség
vezetdjét is bevonhatja.

o Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatdé dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet még a foigazgato-helyettes, a tagintézmény-

igazgato ¢és a szakmai munkak6zosség vezetdje.

Az ellendrzés fajtai:
e Terv szerinti: - az éves munkatervben rogzitett szempontok szerinti.
e Rendkiviili: - a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzés idejét és témajat a csoportnaploban rogziti az igazgatd. A tapasztalatok szoban
reflektalasra  keriilnek, amelyek segitik az oOvodapedagogusok pedagodgiai-szakmai

munkdjanak fejlodését.

A pedagogiai munka értékelése

Az intézménynek Onértékelést kell készitenie. Célja a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek
meghatarozasa, az erre épild fejlesztési tervek készitése, fejlesztési feladatok intézkedési
tervbe valo rogzitése. Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott
megfelelni a sajat maga altal készitett pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak, hol
tart a célok megvalositasaban. Az onértékelés rendszerét, folyamatat az Oktatasi Hivatal altal

kiadott Onértékelési Kézikonyv tartalmazza.
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A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka eredményeit, altaldnos
tapasztalatait, az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

3.6.5. Tovabbképzés, onképzés

Célja a pedagobgiai, pszichologiai, modszertani ismeretek felijitdsa, bdvitése, specialis
szakmai ismeretek megszerzése, mely elGsegiti a pedagogiai program célkitiizéseinek
megvaldsitasat.

e A pedagoégus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt.

e Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55.
¢letévét. A szakvizsgat tett pedagogusnak a vizsgak letétele utani hét évben nem kell
tovabbképzésben részt venni.

e A tovabbképzés szabalyozasit az intézmény 5 évre sz6lo tovabbképzési programja
tartalmazza. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a tovabbképzési program
végrehajtasara egy nevelési évre sz0l6 beiskolazasi tervet készit.

e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente feliil kell vizsgalni

beiskolazasi és finanszirozasi terv alapjan.

3.6.6. Az 6vodai iinnepek rendje, hagyomanyok apolasa, rendezvények

Megemlékezések:

Marcius 15-i nemzeti {innepiink alkalmaval a megemlékezés az 6vodai csoportokban torténik.
Lehet6ség szerint a nagycsoportos kora 6vodas gyermekek ellatogatnak varosunk
Talalkozasok Hazanal 1évd Petdfi emlékmithdz, ahova az altaluk készitett magyar zaszlokat

helyezik el.
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:

Mikulas, Karacsony, Farsang, Hiisvét, Méjus 1, Anyék Napja, Piinkosd, Gyermeknap, Evzaro,

sziiletésnapok, Zold jeles napok.
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Megiinneplésiiket az Eves Munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzak. Az itinneplés
feladatellatasi helyenként nevel6testiileti dontés alapjan a sziilok szamara zart vagy nyitott

formaban, csoportonként vagy tagintézményi szinten torténik.

Hagyomanyok apolasa:

A népi hagyomanyok apolasa a jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése
keretében valdsul meg tagintézményi és csoportonkénti hagyomanyok szerint.

Kirandulasok, kiallitasok megtekintése, mozi, -és szinhazlatogatisok Szervezése az Eves

Munkaterv alapjan torténik.

Rendezvények:

o Intézményi szintii: A rendezvények konkrét témait az Eves Munkaterv tartalmazza,
amely az alabbi teriiletekhez kapcsolodhat: kdrnyezetvédelem, fenntarthatéd fejlodés és
az egészégfejlesztés.

o Feladatellatasihely szintii: csaladi délutanok, sziil6i forumok.

A nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, rendezvények:
e Szakmai Napok
e Pedagbgus nap

o Kozosségformald programok

3.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A f6igazgato titkarsagan, valamint a tagintézmény-igazgatok, telephely-vezetok irodaiban kell

elhelyezni a foigazgaté altal hitelesitett masolati példanyban a kdvetkezé dokumentumokat:

e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

o Kozzétételi lista

E dokumentumok elhelyezésérdl sziildi értekezleten, valamint a feladatellatasi helyek

hirdetdtablain értesitjiik a sziildket.
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A sziilok a féigazgatotdl, tagintézmény-igazgatotol, telephely-vezetétél személyesen
kérhetnek tdjékoztatast e szabalyzatok tartalmarol, vagy helyben elolvashatjak azokat, ezen
kiviil a sziil6i értekezleteken és fogaddorakon is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A fent emlitett dokumentumok megtalalhatok az intézmény honlapjan is.

3.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitadsaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi

¢s technikali, illetve személyi feltételek biztositasaért a féigazgato felelds.

A szabdlyozds célja, hogy az intézmény az iratkezelést és az adatokat milyen modon és
formaban rogziti:
e Pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen az irat utja.
e Az intézmény rendeltetésszeri mukodését, feladatainak eredményes ¢€s gyors
megoldésat szolgalja.
e Biztositsa az irattari tervben meghatarozott ideig, az iratok épségben ¢s hasznalhatd

allapotban val6 6rzését, a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
Az 6vodai feladatok ellatasat érintd hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint az ellenérzést a foigazgato, illetve az altala kijelolt féigazgato-helyettes

feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

A féigazgato feladatai:
e Az ovoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat elkésziti és kiadja.
e Jogosult kiadmanyozni, és az 6vodaba érkezo kiildeményeket felbontani.
e Iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat.
o Kijeldli az iratok tligyintézdit.

e Megallapitja az iratok selejtezésének, levéltarba kiildésének évét.

38



Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat annak valtozasait €s e
szerint mddositja az iratkezelési szabalyzatot.

Ellendrzi, hogy az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldiras szerint torténjen.

Felel az Iratkezelési, - illetve Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak
teljesitésének rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért,
sziikség szerint a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért.

Meghatarozza informatikai rendszer vonatkozasaban az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhéz —sziikséges informatikai ismereteket. Megjeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer

iizemeltetéséért ondlloan felelds személyt.

A fdigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato feladatai:

Ellendrzi, hogy az intézményben vagy a feladatellatasi helyeken az iratkezelésre
vonatkozo jogszabalyok és a bels6 szabalyzat el6irasai szerint térténjenek.
Figyelemmel kiséri, illetve kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat modositdsat,
amennyiben az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokban valtozast észlel.

A fbéigazgatd tavollétében a fbigazgatd-helyettes jogosult az ovodaba érkezo
kiildemények felbontasara, kiadmanyozasra.

Az irattari anyagok selejtezését és levéltari atadasat eldkésziti és lebonyolitja.

Az ovodatitkar iigyviteli feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,

azonkivill az tigyeket kisér iratkezelés is a munkakorébe tartozik. Az iratkezelésre vonatkozo

jogszabalyok ¢és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végzi munkajat. A tudomasara

jutott hivatali titkot meg6rzi.

Feladatai tobbek kozott:

Az tigyiratok és bélyegzok nyilvantartdsa.

A hivatali ligyek nyilvantartasa.

A hivatalos ligyek csoportositdsa, valamint rangsorolésa.
A kiildemények atvétele, felbontasa és kezelése.

Az iratok iktatasa.
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e Az elektronikus tton érkezett kiilldemények tovabbitasa és nyilvantartasba vétele.
e A hataridds tigyek folyamatos nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, majd postai feladasa.

e Azlgyiratok hivatalos masolata.

e A végrehajtott ligyek iratainak irattari elhelyezése.

o Az irattar kezelése, rendezése és irattari jegyzékek készitése.

e lIrattari anyag selejtezése.

3.7.1. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Elektronikus uton eldallitott dokumentumnak mindsiil minden olyan dokumentum, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével
a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-rendszert alkalmazunk a nemzeti koznevelésrol
szO0l6  torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Intézménylinkben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetjik. A rogzitett, tarolt,
tovabbitott adatok kezelését a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41. és
43.§, az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat, valamint a belsd iratkezelési szabalyzat
alapjan kezeljiik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat.

e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentéseket.

e A gyermekek adataira vonatkozo bejelentéseket.

e Az oktober 1-jei statisztikai adatokat.
Az elektronikus uton eldallitott fent sorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy

kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
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A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A Virosi Ovodik és Bilcséde intézményében elektronikus iiton elddllitott papiralapi
nyomtatvanyok:
e (Csoportnapl6

o Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciod

3.7.2. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Kinyomtatott forméaban, papiralapon hozzaférhetdvé kell tenni az elektronikus uton
eldallitott papiralapt nyomtatvanyt.

e Kinyomtatdst kdvetden a papiralapti nyomtatvanyt el kell latni a hataskorben eljaro
foigazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével.

e A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott elvardsokat (szdmozott oldal,
Osszeflizott dokumentum) biztositani sziikséges az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok esetében is.

e Hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az 6sszeflizot dokumentumok esetében, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol all.

A hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
A dokumentumon és iraton feltiintetjiik a dokumentum eredeti adathordozojara vald
utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

e Az elektronikus rendszer hasznalata folyaman ki kell nyomtatni €s az irattdrban
sziikséges elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» Az oktober elsejei statisztika, - intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa.
Ha az intézmény fOigazgatdja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus
alairassal, a papir alapon elkiildott (alairt, pecsételt) iratok felelnek meg a

hitelesség kritériumainak.
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A sziikség esetén kinyomatatott elektronikus okiratnak szamito dokumentumok hitelesitési
rendje:

A hitelesitési zaradékot kell elhelyezni a papiralapu dokumentumon, amelynek tartalmaznia
kell a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, a hitelesités

id6pontjat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal sziikséges ellatni.

3.7.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

e A Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges
jelszavak megadasa, jogok bedllitasai a féigazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik.

e Az clektronikusan tarolt adatok, iratok olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ezért olyan tarolorendszert
szliikséges alkalmazni, amely biztositja a megOrzéshez ajanlatos feltételeket. A
foigazgatod a koltségvetésbdl biztositja az elektronikus dokumentumok szamitogépen
kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi €s technikai feltételeket.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, illetve az adathordozok  biztonsagos
elhelyezéséhez sziikséges zarhatd szekrény.

e Az adatvédelmi szabalyokat az adatok tarolasakor be kell tartani.
3.7.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az elektronikus adathordozon 1évo
iratok, iktatott iratok selejtezésére, az elektronikus rendszerbdl valo selejtezéskor,

megsemmisitéskor. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az

adathordozotol fiiggden torténhet torléssel vagy az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
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3.7.5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény hivatalos cégszerii alairasanal kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap
alaku fejbélyegz6 hasznalhato.

A Dbélyegzblenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast, vagy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, allapot igazolasat jelenti.

A fenntartonak haladéktalanul jelenteni kell a bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését,

aki a sziikséges intézkedéseket ez ligyben megteszi.

3.8. Kapcsolatok rendje

3.8.1. Az igazgatok és a szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodai kozosségek kapcesolattartasa a féigazgato, a tagintézmény-igazgatok és a telephely-

vezetok utjan valosul meg.

A kapcsolattartdas formdi lehetnek:
e Vezet6i értekezletek,
e nevelotestiileti értekezletek,
o alkalmazotti kozosség értekezletei,
e rendezvények, hagyomanyok apolésa, tinnepek,
e Szakmai Napok, Tudasmegosztd Forumok, bemutatd foglalkozasok, nyilt napok,
e palyazatok kapcsan a ,,jo gyakorlat” bevezetésével, miikodésével konzultaciok tartasa,

kbzosségi programok.

3.8.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolatrendszere

Az alkalmazotti k6z0sség tagja az intézményben foglalkoztatott munkavallalo.

e Az intézményi alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a féigazgatd, a szakmai

munkat végzd Ovodapedagdgusok, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
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pedagogiai asszisztensek €s dajkak, az ovodatitkar, a bolcsdédei dolgozok, a konyhai
dolgozok ¢és a gazdasagi, ligyviteli ligyintézok egytittmiikodését.

Az intézmény foigazgatdja évente legalabb egy alkalommal alkalmazotti értekezletet
tart, melyen részt vesz az intézmény minden dolgozoja. Az értekezleten lehetdséget
kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, ¢észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A székhely intézmény, a tagintézmények és a telephelyek nevelGtestiilete a
foigazgatoval valo egyeztetés alapjan onalldéan miikodhet és hozhat dontést azokban az
iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak a székhely intézményt, vagy csak az
egyes tagintézményeket, telephelyeket érintik — a foigazgatoval tortént egyeztetés utan

— a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti értekezletet.

3.8.3. A gyermekkozosségek kapcsolata

Az intézmény gyermekkozOsségét a tagintézményi és telephelyi csoportok alkotjak. A

csoportszervezések kialakitasanal figyelembe vessziik az alabbiakat:

féréhelyek szama,
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek szdma,

gyermekek életkora.

Kozosségformalas lehetdségei:

3.8.4.

Intézményi, tagintézményi tinnepek, rendezvények, programok, kirdndulasok,

bolcsédével valo kapcesolattartas.

A sziil6i szervezetek és az igazgatok kapcsolattartasi formai

A sziilok jogaik, érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény

milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
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A feladatellatasi helyek sziil6i szervezet tagjaival, vezetdivel az 6vodapedagdgusok, a
tagintézmény-igazgato, telephely-vezet6 és a foigazgato tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet a sajat maga altal kidolgozott szervezeti és miikddési szabalyzata
alapjan tevékenykedik.

A koznevelési torvény altal meghatarozottak szerint a sziildi Szervezet véleményezési
joggal rendelkezik az SZMSZ és az Eves Munkaterv, az adatkezelési Szabalyzat
elkészitésekor.

A szilék kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a sziil6i Szervezet vezetdjén
keresztiil irasban juttathatjak el a tagintézmény-igazgatdjahoz, €és az intézmény
féigazgatdjahoz.

A fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, az irdsbeli megkeresésre 8 napon beliil koteles
valaszolni, hatirozatot hozni a felvetett liggyel kapcsolatban.

Rendkiviili csoport vagy tagintézményi, telephelyi sziil6i értekezlet dsszehivasarél a
szll6i szervezet vezetdi irasban, 8 nappal elébb, a téma megjelolésével értesitik a
foigazgatot, az érintett tagintézmény-igazgatot, telephely-vezet6jét.

Az o6vodai sziiloi szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd iigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet

értekezletein.

3.8.5. Az 6vodapedagogusok és a sziilok kapcsolata

Egyiittmiikodés szinterei:

Az dvodai élet mindennapjai,

csaladlatogatas,

sziloi értekezlet, fogadoorak,

nyilt napok,

munkadélutan,

ovodai rendezvények, linnepek, értekezletek, kirdndulédsok,

gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések.
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Célja:
¢ Nyitott, hiteles tajékoztatas, egyiittmiikodés a gyermek optimalis fejlddése
érdekében.
o Szemléletformalés: kozos értékeken alapuld nevelés, amelynek elsddleges szintere a

csalad.

3.8.6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, médja

Ovoda — iskola kapcsolata:
Kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink ki az iskolaval, a gyermekek sikeres iskolakezdésének
érdekében.

Az 6voda és iskola kapcsolatrendszerét az egyiittmiikodési megdllapoddsunk hatirozza meg.

A megallapodas az aldbbiakat tartalmazza:
e Szakmai megbeszélések, konzultaciok.
e Neveldmunkank elméleti és gyakorlati 0sszehangolasa.

e A két intézmény rendezvényein vald k6zos részvétel.

Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgadlatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A kapcsolattartd személyek elsésorban a féigazgatd és a feladatellatasi helyek vezetdi. A
kapcsolattartas formai kiterjednek:

o Szakvélemény megkérése, amely a gyermek fejlettségével, magatartasaval
kapcsolatos.

e Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésre.

o A fOigazgatd, feladatellatasi helyek vezetdi €s az 6vodapedagdgusok sziikség szerint
konzultaciot tartanak a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tiszakécskei Tagintézmény gyogypedagogusaival és a Bacs-Kiskun Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalattal.

A Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont €és egyéb tanacsadd szolgalatok (pl.: RAABE stb.)
altal szervezziik a tovabbképzéseket, szakmai tanacsadast. A pedagogiai-szakmai munkankat

segitik a kiilonb6z6 modszertani folyoiratok, kiadvanyok.
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Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségiigyi szolgaltatoval (orvos, védond, Népegészségiigyi Osztaly, csaladgondozod)
valo kapcsolattartas elsGsorban a féigazgato és a feladatellatasi helyek vezetdinek a feladata.
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald
kapcsolattartas szabalyozasa a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § (18)
bekezdésben megfogalmazottak szerint torténik:

,,a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevO szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az dvodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.”

A gyermekek védelmét szolgalo kapcsolattartas

Az o6vodai gyermekvédelem f6 céljanak a prevenciot tekintjilk, mely magaban foglalja a
gyermekkozosség egészére kiterjedd, ezen beliill minden egyes gyermek harmonikus
személyiségfejlesztéséért kifejtett pedagogiai tevékenységet.

Kapcsolatot tartunk a tiszakécskei Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, a Tiszakécskei Jarasi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyaval,
valamint a nevelGsziil6i haldzattal. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa kapcsan részt
vesziink a jelzOrendszer mikodtetésében és az értekezleteken, egyiittmiikddiink a
jelzOrendszer tagjaival.

Eseti megbeszéléseket tartunk. A hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos helyzeti

gyermekeket nyilvantartjuk.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatisanak rendje:

e Az O6vodai csoportokban az &vodapedagogus kozremiitkodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,

megeldzésében és megsziintetésében.

47



Ennek soran egylittmiikodik a Csaladsegitd- ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel, hatésagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat a foigazgato altal
megbizott 6vodapedagdgus végzi. A megbizott 6vodapedagdgus a fOigazgatd altal
jovahagyott ,,Gyermek- és ifjusagvédelmi terv”’ alapjan, és az abban meghatarozottak
szerint szervezi €s végzi az intézmény gyermekvédelmi feladatait. A ,,Gyermek és

ifjusagvédelmi terv” az Eves Munkaterv mellékletét képezi.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel:

Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtarral rendszeres, és eseti kapcsolattartas a

helyi sajtoval a rendezvények és gyermekmiisorok alkalméval.

Kapcsolat a fenntartoval.

polgarmester, alpolgarmester,

jegyz6, aljegyz0,

Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag,

Pénziigyi, Vagyonhasznosito és Telepiilésfejlesztési Bizottsag,
Szocialis, Egészségligyi, Csalddvédelmi és Esélyegyenldségi Bizottsag

Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Csoport, pénziigyi osztalyvezetd.

Kapcsolat az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal:

Intézményiink rendszeresen kapcsolatot tart az OH-val és a Szegedi POK-kal a mindsitési

eljaras, pedagogus tovabbképzés, az dvodai szabalyozasok, fejlesztd programok kidolgozésa

kapcsan.

A munkakapcsolat fenntartasaért, az egyiittmikodésért a féigazgato a felelds.
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Kapcsolat a Tiszakécskei Polgdarmesteri Hivatal Gazddalkoddsi Csoporttal:
A pénziigyi és gazdasagi feladatok intézése ligyében a foigazgatod kapcsolatban all a pénziigyi

osztalyvezetdjével és dolgozoival.

Kapcsolat az ovodat tamogato alapitvany kuratoriumaval:

A Varosi Ovoddk és Bolcséde intézmény alapitvanydnak neve:

 HETSZINVIRAG TISZAKECSKE VAROS OVODAIERT ALAPITVANY”.

A kapcsolattartas az alapitvany kuratoriumaval az alapitd okiratban meghatarozottak szerint

torténik.

4. A BOLCSODE MUKODESENEK RENDJE

4.1. Szakagazati besorolas

A bolcs6dét a gyermekvédelmi torvény sorolta a szocidlis védelem rendszerébe, ezen beliil a
gyermekvédelem, gyermekjoléti alapellatas és a gyermekek napkodzbeni ellatdsa korébe, igy a
SZOCIALIS ES CSALADUGYI MINISZTERIUM (SZCSM) feliigyelete alé.

A boles6de a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 3 év alatti gyermekek

napkdzbeni ellatasat, szakszerli nevelését-gondozasat végzo intézmény.

4.2. A bolcsode szervezeti formaja

A bolcséde kozos igazgatasu, gyermekek napkozbeni ellatdsat végzd intézmény a Varosi
Ovodak és Bolcséde keretén beliil, 6nallé szakmai egységként miikodik.
A bolcséde élén bolcsddevezetd all, aki Onalldan iranyitja és vezeti a bolcséde szakmai

tevékenységét.

4.3. A bolecsode munkarendje
4.3.1. Nyitva és zarva tartas
Nyitva tartds:

A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A bolces6de hétfotol - péntekig reggel 06:00 — 17:00 oraig tart nyitva (napi 11 ora).
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A teljes nyitvatartasi idében kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel.

Zarva tartds:
e Nyari zarva tartds: két hét a nagytakaritasi munkak, karbantartas miatt.
e Bolcséde nyitva tartasa az iskolai sziinetek alatt: amennyiben a sziilék karacsony és
ujév kozott nem igénylik a bolesddei ellatast, a bolcséde ez id6 alatt a fenntartod

engedélyével zarva tart.

4.3.2. A munkaidével kapcsolatos rendelkezések

A bolesddei dolgozok jogviszonyat a Kjt. és a végrehajtasara kiadott dgazati rendelkezések
szabalyozzak.

A dolgozdék munkabeosztasat a munkarend rogziti, melyet a tagintézmény-igazgatdja készit
el. A kisgyermekneveloknek a torvényes napi 8 ora munkaidébél 7 orat kell a
gyermekcsoportban letolteniiik, a fennmaradd 1 orat a neveld-gondozé munkéval kapcsolatos
feladatokra forditjak.

Tartds tavollét esetén a bolcsédevezetdt a foigazgatd altal megnevezett kisgyermekneveld
helyettesiti. A bolcsddei dolgozok helyettesitését a bolcsddevezetd koteles megszervezni,

melyet a munkakori leirasban is sziikséges megjeleniteni.

4.3.3. A bolcsodevezeto feladata és hataskore

e Tagja az intézmény Vezetdi Karanak, segiti a féigazgaté munkajat.

e [ranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

e Segiti, tAmogatja a bolcsdde hosszu és rovid tavu célkitlizéseinek megvaldsitasat.

e Sziikség szerint munkaértekezletet tart a dolgozok szdmara, biztositja az informacid
aramlast.

¢ Gondoskodik a bdlcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

e Végzi a munkaerd szervezését, felelOs a kivalasztasaért és betanitasaért.

e A bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkék szabadsagat a
szabadsagolasi iitemterv alapjan biztositja.

o A fbigazgatd dontéséhez elkésziti a bolcsddei felvételi igényeket.
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A bolcsdde részére kiadott koltségvetési kereten beliil gazdalkodik, beszerzéseket
elvégzi.

A selejtezés és leltarozas elokészitésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A nyari nagytakaritdsi munkékat szervezi, iranyitja.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédése biztositott legyen.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasdnal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsdgat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak allando kisgyermeknevel6i legyenek.

vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munk4jat.

Az orvosi vizsgalatoknal &ltaldban jelen van, ezéltal valamennyi gyermek
egészségligyi allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziil6t mielObb értesitsék, €s a gyermeket elvigyék a bolcsddébol. Fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont vonatkozo
utasitasait.

Gondoskodik a bolcsdde tisztasagardl és rendjérdl, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasarol.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi elbirasokat betartatja, betartja, gondoskodik a
balesetveszély elharitasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencidé és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, a telepiilésen miikodd nevelési
tanacsado, csaladsegité kozpont, 6vodak, hasonld profila gyermekintézmények, a
korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti szolgélat, a gyermekvédelem szakemberei,
gyamhatdsag).

Kapcsolatot tart a miikddtetdvel, a féigazgatoval, a szakmai iranyitast végzokkel, az
egeészseégligyi szakfeliigyelettel, az intézmény tobbi tagintézményével, telephelyével és

az Erdekképviseleti Forum képviseldjével.

51



e Az intézményi védd, OvO szabalyokat betartja, betartatja, a gyermekbalesetek
megeldzésének feladatait elvégzi. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettségének eleget tesz, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e A gyermekvédelmi feladatokat ellatja, kozremikodik a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megeldzésében, megsziintetésében.

e Rendkiviili esemény, bombariado, tiiz, katasztrofa esetén az eldirasoknak megfeleléen
intézkedik, jelenti felettesének.

e Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

4.3.4. A bolcséde dolgozoi

A Dbolcsdde dolgozéi a kisgyermeknevelok és a bolcsédei dajkak. A bolcsédevezetd
iranyitasaval végzik munkdjukat, és figyelembe veszik a bdlcsdédeorvos, valamint
gyogypedagogus szakmai utmutatésait is. A bolcséde dolgoz6i munkajukat a személyre sz610,

részletes munkakori leirasok alapjan végzik.

Human eroforras

Bolcsodevezetd

o 1 {0, fiiggetlen vezetd, csecsemo- €s kisgyermekneveld BA végzettséggel, aki napi 8

ordban végzi a vezetdi feladatokat.

Kisgvermeknevel6k

e 12 {6 kisgyermekneveld

Bolcsodei dajkak

o 416 (bolcsddei dajka képesitéssel)

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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4.4. Bolcsodei elhelyezés

4.4.1. A gyermekek felvételének rendje

Bolcsodébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei munkaerdpiaci részvételiik
vagy egyéb szocialis okok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkozbeni gondozasat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 41.§ (2)
¢és a 43. § (3) bekezdés, kiemeli olyan kisgyermekek - szocialis - vagy egyéb ok miatt -
felvételi lehetdségét, akiknek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei

gondozas, nevelés.

A gyermek bolesodébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e korzeti védono,

e héaziorvos, hazi gyermekorvos,

e szakértdi és rehabilitacids bizottsag,
e szocialis, illetve csaladgondozo,

e gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatosag.

A bolcsédébe a gyermekek 20 hetes kortol vehetdk fel.

Ha a gyerek a 3. életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a hazi gyermekorvosa nem javasolja, 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-ig bolecsddében nevelhetd és gondozhato.

A bolcséde a Gyvt. 42.§ (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését €s gondozasat is.

A sajatos nevelési igényli gyermekek korai gondozasat a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

4.4.2. A gyermek tavolmaradasara vonatkozé szabalyok

e A gyermek bolcsddei tdvolmaradasat a kisgyermekneveld napi jelenléti kimutatason

vezeti.
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e A gyermek betegsége estén az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a
bolcsddét.

e A gyermek csak egészségesen, orvosi igazoldssal hozhato ismét bolcsddébe.

e Ha a sziild6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsddébe vinni, egy

munkanappal megel6zéen 10 6raig tajékoztatnia kell a kisgyermeknevelot.

4.4.3. A téritési dij fizetési szabalyai

» Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

A bolcsode téritési dij ellenében napi négyszeri étkezést biztosit a gyermekeknek,
mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 dran at koteles a hiitdben megorizni.

» A diétas étkeztetés biztositott a bolcsddében, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember feliigyeli. A sziild gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény altal kiadott nyomtatvany kitoltésével ¢és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

» A gyermek hianyzasa esetén az étkezés minden nap 10 6raig mondhato le, a lemondas
masnaptol érvényes. A hidnyzas kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhajarol.

» Hianyzas utani visszaérkezést el6z0 nap 10 oraig kell jelezni ételrendelés céljabol.

» A Dbolcsédében csak megfeleloségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az {linnepekhez, programokhoz kapcsolodoéan (pl. sziiletésnapok,
évzardk, csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eldirasoknak megfeleld cukraszatbol vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok,

melyek vasarlasi helyét szdmlaval tudjak igazolni.

Teritési dij befizetésének rendje:

» Az étkezési téritési dijak befizetése a ,,MenzaPure” program keretén beliil torténik. A
program e-mail-ben kiild értesitést a befizetés 6sszegérdl, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

» Téritési dij hatralék esetén a foigazgatd felszolitd levélben, 15 napos hataridd

megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.
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» Ha a sziilo a felszolitas ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a fOigazgato
nyilvantartdsba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

» Tulfizetés a kovetkez6 honapban keriil elszamolasra.

Az intézményi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani a bolcsodei nevelésben
részt vevd gyermek részére, ha:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, ahol tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban €1, ahol harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban ¢él, ahol a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

> nevelésbe és védelembe vették.

A gyermek torvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositd koriilményrdl. A
formanyomtatvanyt a sziilé az kisgyermeknevel6tdl kérheti és a kitdltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benytjtani.

A gyermek a kérelem benyujtasat kovetd naptol étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg

is megallapitasra kertil.

4.4.4. A bolcsode épiiletének hasznalati rendje

A bolesdde épiiletét, helyiségeit rendeltetésének megfelelden kell hasznalni. A bdlcsdde

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e abolcsdde tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,
e abolcsdde rendjének, tisztasaganak megdorzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e az SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A bolcsdde épiiletébe érkezd idegenek belépését a dolgozo jelenti a bolcséde vezetdjének.
A bolcséde épiiletében a bolesddei dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet

intéz6 személyek tartozkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt a bolcséde berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a

foigazgato, bolcsddevezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.5. Nevel6 - gondozé munka

4.5.1. A bolcsédei nevelés-gondozas célja, alapprogramja

A Dbolcsédei nevelés-gondozéas feladata a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

A bolcsddék szakmai miikodését alapvetden ,,A bolcsdédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, illetve ,,A bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai” c. mddszertani

levél szabalyozza. (Budapest SZMI 2012)

4.5.2. Szakmai feliigyelet, ellendrzés

A szakmai szabalyok betartasat az intézmény jogszeri mikodését a Bacs-Kiskun Varmegyei
Korményhivatal Szocialis és Gyamhivatala, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag—Modszertani Fdosztalya legalabb kétévente hivatalbol ellendrzi, hogy az
engedélyes a jogszabalyokban és a szolgaltatdi nyilvantartasban foglaltaknak megfeleléen
miukddik-e.

Az egészségiigyi szakfeliigyeletet a Bacs- Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kecskeméti
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.

A szakmai munka szinvonalat a bolcséde vezet6je iranyitja és ellenérzi.
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4.5.3.A tovabbképzés rendje

A kisgyermekneveldk tevékenységéhez nélkiilozhetetlen a tovabbképzés, ezekért a féigazgato
¢s a bolcsode vezetdje a felelds.
A 9/2000. (VI1I1.4.) SZCSM rendelet az alabbiakban hatarozza meg a kisgyermeknevelSk
akkreditalt tovabbképzési kotelezettségét.
Egy tovabbképzési ciklus 4 év:

o Felsofoku végzettséggel rendelkezoknek 80 kredit pontot.

o Kozépfoku végzettséggel rendelkezoknek 60 kredit pontot kell megszerezni egy

periddusban.

4.5.4. A szakmai munka minéségpolitikaja

A szocialis ellatas folyamataban a j6 mindséget az optimalis ellatas jelenti.
e A sziild mindségnek azt tekinti, ha gyermeke elldtdsa zokkendmentes, amelyrdl
megfeleld informaciot kap. Gyermeke szivesen jar a kozosségbe €s jol fejlodik.
e A kisgyermekneveldi munkdban a mindség arra irdnyul, ami a gyermekek nevelésével-

gondozasaval elérhetd, és amit ténylegesen elértek.

4.5.5. Gondozasi iigyvitel

A bélcesdde vezetdje dltal Kezelt nyilvantartasok, dokumentumok:

o A dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak nyilvantartasa.

o Felvételi kérelem bolcsddei ellatas igénybevételére.

o Felvételi konyv (C.3354-10).

e Havi statisztika, éves statisztika.

e Megallapodas az ellatas igénybevételér6l, beleépitve a sziléi nyilatkozat a
tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl (Gyvt. 32.§ (5)-(7) bekezdése).

e A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol szolo
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328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete — az ellatasi napokon az ellatast
igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalasa.

¢ Dolgozdk munkakori leirasa.

e Fert6z0 betegségek nyilvantartasa.

¢ Dolgozdk munkarendje.

e Tovabbképzési terv.

e Kis és nagy értékii eszkozok nyilvantartasa (leltar).

e Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacioé vezetése.

o Koltségvetés.

e Heti étrend (bolcsddeorvos, élelmezésvezetd, bolcsddevezeto).

o Dolgozok szabadsag nyilvantartasa.

o Dolgozoi jelenléti iv.

A kisgyermeknevelok dltal vezetett nyilvantartdsok:
e (Csoportnapl6
e Napi jelenléti kimutatas korcsoportok szerint (3354-1)
e Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrél 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet 4. sz.
melléklete
e Bodlcsddei torzslap, fejlédési lap
e Fejlédési naplod
e (Csaladi fiizet
e Gyermekek napirendje, heti rendje
e Nevelési terv
e (Csaladlatogatas osszefoglalasa
e Beszoktatas 0sszefoglalasa

e Dolgozoi jelenléti iv
Bolcsodeorvos altal vezetett dokumentumok:

o Felvételi statusz

e Gyermek betegsége esetén csaladi fiizetbe beir a sziildnek
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4.5.6. Unnepek rendje

A gyermeki élet hagyomanyos rendezvényei:

Sziiletésnapok, Napsugaras 6sz, Mikulasvaro, Adventi vasar, Karacsonyi ilinnep, Farsang,
Allatsimogat6, Husvét, Nyilt nap, Anyak napja, Gyermeknap, Bolcsédések buicstztatasa,
ismerkedési délel6tt.

Az linneplés formaja a kisgyermeknevel6k dontései alapjan lehet nyilt vagy zart.
4.6. Kapcsolatok rendje

4.6.1. Alkalmazotti kozosség kapcsolatrendszere

e A bolcsdde a foigazgatoval egyeztetés alapjan onalldan mitkddhet és hozhat dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érinti.

e Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak a bolcsddei tagintézményt érintik — a
foigazgatoval tortént egyeztetés utdn — a szervezeti egységek is tartanak alkalmazotti
értekezletet.

e Az intézmény foigazgatdja évente legalabb egy alkalommal értekezletet tart, melyen
részt vesz az intézmény minden alkalmazottja. Az értekezleten lehet6séget kell adni,
hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket

tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

4.6.2. Sziilokkel valo egyiittmiikodés

A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol.

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas €s a napi talalkozasok soran a sziilok megismerhetik
a bolcsddei nevelés, a kisgyermekneveld pedig a sziild révén megismerheti a gyermek egyéni

szokasait. Ezek a tapasztalatok segitik az egyiittnevelés megvalosuldsat.

A kapcsolattartas formadi:

e Beszélgetések érkezéskor, hazabocsataskor,
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e sziildi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetés,
e hirdet6tabla,

e messenger (zart csoportok),

e irasos tajékoztatas,

e nyilt napok,

e szervezett programok, linnepek.

Sziild jogai:
e Megismerhesse a gyermekcsoportok ¢€letét.
e Megismerje a gondozasi-nevelési elveket.
e Tandcsot, tajékoztatast kapjon €s kérjen a kisgyermeknevel6tol.

A bolesdde miikodését illetden véleményt mondjon €s javaslatot tegyen.

Sziild kotelességei:
e A gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel ¢és  intézményekkel
egylttmiikodjon.

e A bolcs6de hazirendjének betartasa.

4.6.3. Bolcsode-ovoda kapcsolat

Kapcsolattartas formai:
¢ Nyilt napok az 6vodapedagdgusok részére.
e Volt bolcsddések meglatogatasa az 6vodaban.
e Egymads rendezvényein valo részvétel.

o Lehetdség szerint 6vodapedagdgusok babmiisorai a bolcsddéseknek.

4.6.4. Kiils6 kapcsolatok
A bolcséde egymas kompetencia hatdrainak kolcsonds tiszteletben tartdsaval egyiittmiikodik
mindazokkal, akik a prevencid és az alapellatas sordn a gyermekekkel, illetve a csaladokkal

kapcsolatba keriilnek — Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat, védénd, orvos, nevelési
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tanacsado, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, gyamhatosag, 6voda, gyermekvédelem és korai

fejlesztés szakemberei.

4.7. Egészségmegorzés a bolcsédében

A bolcsédébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsédeorvos
végzi, aki vallalkozasban latja el feladatat, gyermekcsoportonként havi 4 éraban. Részt vesz
szuléi értekezleten, felvilagositdé és propagandaanyaggal tdjékoztatja a sziiloket és a

dolgozokat. A védondkkel sziikség szerint kapcsolatban vannak a kisgyermeknevelok.

Kozvetlen prevencio:

o A gyermekfogaszati prevencio: a szokas kialakitasa céljabol a bolcs6dében 2 éves

kortol elkezdik a szajoblités, majd a fogmosas bevezetését.

o Levegdzés: id6pontjat, mértékét az évszaknak és az id6jarasi viszonyoknak, valamint a
gyermekek életkoranak megfeleléen kell megvalasztani. Ugyelni kell arra, hogy
11:00- 15:00 ora kozott a gyermeket nyari idészakban kozvetlen sugarzas ne érje.

o Gyogyszeradds, elsdsegély: lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek

nem latogathatja a bolcsddét.

e Egyes nem fert6z0 betegségben (allergia, asztma) szenvedd gyermeknek az orvos éltal

eloirt gyogyszert beadhat a gondozond.

e A sziil6knek irasban (csaladi flizetben) kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel

kapcsolatos kérdésekrol.

5. GAZDASAGI, UGYVITELI UGYINTEZOK

A fdigazgatd munkdjat a székhely o6vodaban gazdasagi, tligyviteli iligyintézok segitik.

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak, amelyek az SZMSZ fiiggelékét képezik.

Belso és kiilso kapcsolatai:
e Kapcsolattartas a foigazgatoval, foigazgato-helyettessel, tagintézmény-igazgatokkal,

telephely-vezetdkkel, bolcsddevezetovel és az dvodatitkarral.
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e Kapcsolattartas a fenntartoval, a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Csoport dolgozdival €s a pénziigyi osztalyvezetovel.

e Kapcsolattartas az élelmezésvezetokkel.

e Kapcsolattartas az onalléan miikddo intézménnyel (Arany Janos Miivelddési Kozpont
¢s Varosi Konyvtar).

e Kapcsolattartas a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

e Kapcsolattartas egyéb szervezetekkel (Magyar Allam Kincstar, Nemzeti Add és
Véamhivatal).

Gazdasagi, iigvviteli iigyintézok feladatai, kotelességei:

e Részt vesz az 4ltalanos adminisztracios munkéakban.

e Személyi anyagok kezelése, nyilvantartdsok naprakész vezetése, a munkavallalok
illetménytigyeinek intézése.

e Jogviszony létesitése, megsziintetése.

e Atsorolasok, jubileumi jutalmak, jutalmak szamfejtése.

o Tappénzek, tavollétek (szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsidgok) nyilvantartasa,
lejelentése a MAK felé. A MAK altal megkiildtt szamfejtési jegyzékek alairatisa
intézményvezetdvel, majd a konyvelés részére valo eljuttatasa.

e A Virosi Ovodak és Bolcséde, illetve az Arany Janos Miivelédési Kozpont és Varosi
Konyvtar munkavallaldinak utikoltség elszamolésa, szamfejtése.

e A Virosi Ovodak és Bolcséde, illetve az Arany Janos Miivelédési Kozpont és Varosi
Konyvtar megbizasi szerz6déseinek elkészitése, megbizasi dijak szamfejtése, kivéve a
kozvetleniil szakmai munkahoz kapcsolddé megbizasok (SNI fejlesztés) az dvodanal.

e A Virosi Ovodak és Bolcséde, illetve az Arany Janos Miivelédési Kozpont és Varosi
Konyvtar adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddit ellatja, a kiilonb6zd
nyilatkozatokat elkésziti, majd a MAK részére eljuttatja.

e Sz¢ép kartya teljes korti tigyintézése.

e Részt vesz a koltségvetés tervezésében a bérek vonatkozasaban.

o Sziikség szerint a kereseti, munkaltatoi igazolasokat elkésziti.

e Nyilvantartja és rendeli a tisztitoszereket és a bélyegeket.

e Szamfejti a reprezentativ kiadasokat.
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A Diakotthon Konyhaval és a Bajcsy-Konyhaval kapcsolatos naponta elektronikusan
beérkezd rendeléseket (igénybevételeket) rogziti az MenzaPure program étkeztetés
mentipontjaba.

Etkezési téritési dijak ligyintézése a MenzaPure program rendszerében.

A MenzaPure program alapjan minden honap 08-ig elkésziti az el6z6 honaprol szolo
étkezési szamlakat a kedvezmények figyelembevételével.

Folyamatosan karbantartja az ingyenes és kedvezményes étkezéshez leadott
igazolasokat.

Figyelemmel kiséri a hatralékos, téves ki és befizetéses listat. A hatralékokrél minden
negyedév végén a befizetést kovetden tajékoztatast kiild a féigazgatonak.

A honap végét kovetden Osszesiti az étkezési napokat a megfeleld tdblazat szerint
(koltségfelosztds, normativa igénylésnek megfelelen). Részt vesz a
gyermekétkeztetés tamogatasanak, illetve a raszoruld gyermekek intézményen kiviili
szlinidei étkeztetésének tdmogatasanak igénylésében, modositdsdban, elszdmolasaban.
A raszoruld6 gyermekek intézményen kiviili szilinidei étkeztetésével kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése, kimutatasok készitése.

Az ingyenes afarol sz616 kimutatast minden honap 12-ig tovabbitja a konyvelésnek.
Tevékenysége folyaméan tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Kdteles a
munkéja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informacidkat megoOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak

felettese engedélyével hagyhatja el.

6. KOZETKEZTETES

Feladatuk az intézményi és sziinidei gyermek- és felnétt étkeztetés biztositasa a helyi

onkormanyzat altal fenntartott ovodakban, bolcsédében és az iskolaban, valamint az

onkormanyzati rendezvényeken. A meghatarozott szigor termékbiztonsagi szempontokat

betartva, megbizhatdé és jo mindségili ételek eldallitasa, az élelmiszerbiztonsagi rendszer

miikodtetése a Magyar Elelmiszerkonyv 2-1/1969 szami iranyelve alapjan.
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HACCP rendszer 37/2014.

folyamatos kovetése €s betartasa.

Fé6zokonyhak:

Didkotthon konyha:
6060 Tiszakécske, Rakoczi utca 16.
Nyitva tartasa: 06:00-20:00

Etkezések tipusa:

reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna, vacsora

Talalokonyhak és telephelyeik:
e Erkel fasori 6voda talalokonyha
6060 Tiszakécske, Erkel fasor 3-5.
e Tiszabogi 6voda talalokonyha
6060 Tiszakécske, Rév 1t 4.
e Tiszabogi iskola talalokonyha
6060 Tiszakécske, Tiszabog 8.
e Bolcsdde talalokonyha
6060 Tiszakécske, Kossuth L. utca 59.
e Diakotthon f6z6- és talalokonyha

6060 Tiszakécske, Rakoczi utca 16.

Bajcsy-konyha:

Tiszakécske, Bajcsy-Zsilinszky utca 30.
Nyitva tartés: 06:00-14:00

Etkezés tipus:

tizorai, ebéd, uzsonna
Talalokonyhdak és telephelyeik:

e Arany Janos utcai 6voda talalokonyhdja

6060 Tiszakécske, Arany Janos utca 2.
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e Bcé¢ke utcai 6voda talalokonyha
6060 Tiszakécske, Béke utca 147.
e Templom téri 6voda talalokonyha
6060 Tiszakécske, Templom tér 5.
e Moricz Zsigmond Altalanos Iskola és Gimnazium Alsé Tagozat talalokonyha

6060 Tiszakécske, Korosi utca 27.

Elelmezésvezetok feladatai:

e Elsérendii feladata a szervezeti egység miikddésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

e A konyhai dolgozdk munk4janak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.

e FEtlapok tervezése 1 hénap idStartamra elé6zé ho 20-ig, az étlapok alapjan a
megrendelések heti elkészitése.

e Biztositja az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat és ellenérzi annak maradéktalan és
hianytalan felhasznalasat.

o Az étkezdk 1étszamarol attekinthetd, egyértelmii nyilvantartast vezetése, a valtozasok
folyamatos kovetése, a napi 1étszam Gsszeallitasa Gigy, hogy a konyhan mindig csak a
szilikséges 1étszamra f6zzenek.

e A bélcsbde, ovodak, iskolak és felnéttek 1étszamanak minden napi rogzitése az Eper
konyhaprogramban a MenzaPure étkeztetési program adatai alapjan.

e Naprakész szamitogépes konyvelés végezése az ¢élelmiszer raktar forgalmarol
mennyiségben és értékben (szamlak bevételezése, napi nyersanyagkiadas).

e Havi zarast készitése, melyet kdvetkez6 honap 15-ig kell leadni.

e Havonta kimutatds készitése a norma szerinti és a ténylegesen felhasznalt
nyersanyagokrdl, a normatol valo eltérésrol.

o A beérkezett szamlak eljuttatisa minden héten a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Csoporthoz, hogy az atutalasok fizetési idon beliil megtorténhessenek.

e Gondoskodas a tisztito- és fertdtlenitGszer beszerzésér6l és azok szétosztasarol a
féz6konyha ¢és a talalokonyhak részére.

e Gondoskodas a f6z6konyha és a talalokonyhak sziikséges eszkozeinek beszerzésérol.

o Szallitdi és szolgaltatoi szerz6dések nyilvantartésa.

e Gondoskodas az ANTSZ, NEBIH altal elgirt szabalyok és a 37/2014. EMMI rendelet
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eldirasainak betartasarol és betartatasarol.

e Gondoskodas az ételmaradék megfeleld elszallitasarol.

e A konyhai dolgozoék munkaidébeosztasanak, szabadsagolasi tervének elkészitése,
betegség esetén gondoskodas a helyettesitésrol, a tilora nyilvantartasanak vezetése.

e Folyamatos kapcsolat tartas a talalokonyhak dolgozoival.

e A tulajdonvédelem maximalis betartasa és betartatasa.

Elelmezésvezeto felelosségi kore:

e A konyhai berendezések, gépek, edények és egyéb felszerelésekért anyagi feleldsséggel
tartozik, valamint ezek karbantartasarol, folyamatos cseréjérdl gondoskodik.

o Az ¢lelmezés szolgaltatds biztositdsdért, a megfeleld korszerli technoldgia
alkalmazaséért.

o Az ¢lelmezési lizem tisztasagéért.

e A személyi higiénia betartasaért.

o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok orszagos és helyi rendelkezések betartasaért.

e A rabizott munkak szakszer(i, pontos elvégzéséért.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a munkakdrével kapcsolatba okozott karokért.

e A munkateriileten észlelt szabalytalansdgokat (baleset, munkavédelem, tlizvédelem)
koteles irasban jelenteni feletteseinek.

e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozdsra keriil6 nyersanyagok mindségét &s
mennyiségét, a technologiai folyamatokat.

e Figyelemmel kiséri a helyben talalas rendjét, a kiszallitasra keriild ételek mindségét és

mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit, naponta kiallitja a szallitoleveleket.

Elelmezésvezeto kotelezettségei:

e Munkaidoben a munkaltatd altal biztositott véddoruhat koteles hasznalni, valamint
rendelkeznie kell az eldirt alkalmassagi vizsgalattal.

e A munkavallalé kételes a munkaiddbeosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
iddben, tiszta munkaruhdba, apoltan megjelenni.

e Jelenléti ivet koteles vezetni naponta, tavollétét a felettesével eldre egyezteti.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni, a munkateriiletet magancélbol
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nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil felettesével kdzolni.
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani és
betartatni.

A munkavallaldo tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon
nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozO munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

Betegség vagy szabadsag miatti tavollétét esetén koteles munkatdrsat helyettesiteni,
munkakorét ellatni.

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz valamilyen formaban

kapcsolodnak.

7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az igazgatd az intézmény nevelGtestiilet

bevonasaval készitette el, a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ elfogadasakor az dvodai Sziiléi Szervezet véleményét be kell szerezni, a

Sziiléi Szervezet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (5)

bekezdés és a 82. § (6) bekezdése alapjan véleményezte.

Az SZMSZ az elfogadasat és a fenntartdi jovahagyast kovetden, 2024. januar 01.
napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény 2023.
november 01. napjatol hatilyos, Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-
testlilete 246/2023. (X.26.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.
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Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaval jogviszonyban all6 minden
alkalmazottra, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvaldsitasaban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a fdigazgatd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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8. FUGGELEK

8.1. Varosi Ovodak és Boleséde Ovodai Hazirend

8.2. Varosi Ovodik és Boleséde Bolesédei Hazirend

8.3. Munkakori leiras mintak

8.4. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

8.5. Iratkezelési szabalyzat

8.6. Tlizvédelmi szabalyzat

8.7. Munkavédelmi szabalyzat

8.8. llletményeldleg szabalyzat

8.9. Iratkezelési szabalyzat

8.10. Kozalkalmazotti szabalyzat

8.11. Varosi Ovodak és Bolcséde miikodésével kapesolatos 6vodai szabalyzatok

Panaszkezelési szabalyzat

Szabalyzat az 6vodan kiviili programokrol és sziiléi igények alapjan szervezddd
onkoltséges szolgaltatasokrol

Nyari dsszevont 6voda miikddésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil

segité munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozohelyi értékelési szabalyzat

8.12. Varosi Ovodak és Bolcséde miikodésével kapesolatos bolesdei szabalyzatok

Bolcsddei Felvételi Szabalyzat
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
Adatkezelési Szabalyzat - 2013. évi

Etkeztetés Megszervezésének Szabalyzata

8.13. Gazdalkodasi miikodésével kapcsolatos kotelezé szabalyzatok

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Gazdalkodasi szabalyzat
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e Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

e Kikiildetés szabalyzat

e Anyag, - és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

e Reprezentacios kiadasok elszdmoldsanak szabalyzata

e Vezetékes és mobiltelefonok szabalyzata

o (Gazdasagi szervezet ligyrendje

e Ellen6rzési nyomvonal

e Bizonylati rend

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
e Munkaruha védéruha szabalyzat (Béke uti 6vodaban van)
e [lletményeldleg szabalyzat

e Szamviteli politika

o FEtkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata

Tiszakécske, 2023.............

P.H. Kalloné Mezei Szilvia

intézményvezetd
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Iktatoszam: ,PHf’253 7-2/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
OKTATASI, KULTURALIS ES SPORT BIZOTTSAGA
2023. november 23-i iilésére

Targy: A Varosi Ovodak és Bolcséde intézmény Ovodai Hézirendje
Tisztelt Bizottsag!

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 2023. november 21-i {ilésén ugy
dontstt, hogy a Vérosi Ovodak és Bolcséde gazdasagi szervezetét 2023. december 31.
napjéval megsziinteti, és a Varosi Ovodak és Bolcs6de, valamint az Arany Janos Miivel6dési
Kozpont és Varosi Konyvtar intézmények azon gazdasagi szervezeti feladatait, melyek a
késobbiekben megkdotésre keriild6 munkamegosztdsi megallapodasban keriilnek rogzitésre,
2024. januar 1-t6]1 kezd6d6en a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

A fentiek miatt a Véarosi Ovodék és Béleséde Ovodai Hézirendjének 4.7 A gyermekek
étkeztetése az 6vodaban c. pontjanak modositasa sziikséges, a Téritési dij befizetésének rendje
c. részben, melybdl a gyermekek étkeztetésének Gazdasagi Szervezet altal torténé szervezése
¢és biztositdsa tevékenység torlésre keriilt, helyette a ,MenzaPure” programra vonatkozé
szabalyozasok keriiltek feltiintetésre.

A Gazdasagi Szervezet megsziintetésével kapcsolatos valtozasokon feliil a hazirendben
tovabbi modositidsokat tett az intézményvezetd a pedagdgusok 1 életpalyajardl szolo
2023. évi LII. térvény, valamint a pedagégusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2024. januar 1-jét6l hatalyos
rendelkezéseinek megfelelden.

A vezetd megnevezés valtoztatasra Kkeriilt, mivel tbbcélu intézményben az alabbi
megnevezések érvényesek 2024. januar 01. napjatol:

- intézményvezetd: foigazgato,

- intézményvezetd-helyettes: foigazgatd-helyettes,

- tagintézmény-vezetd: tagintézmény-igazgato
(A telephely-vezetd megnevezés nem valtozott.)

Az 1. A hézirend hatdlya c. pont kiegésziilt a hazirend kotelezé betartidsira vonatkozo
rendelkezéssel.

A 2. Altaldnos informaciok az 6vodakrél c. pontban feltiintetésre keriilt a vonatkozod
jogszabalyi hattér.

A 4.3. Tavolmaradés, hidnyzas c. pontban aktualizalasra keriiltek az igazolatlan mulasztas
esetére vonatkozo rendelkezések.



Az 5.2. A sziildk kotelességei c¢. pontban kiegészitésre keriiltek a sziilok kotelezettségei a
fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt vagy diabétesszel él6 gyermekek
fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotaval kapcsolatos elodirasok.

A Varosi Ovodak ¢s Boleséde Ovodai Hazirendjét az intézmény neveldtestiilete elfogadta, a
Sziildi Szervezet véleményezte és a benne foglaltakkal egyetért.

A Varosi Ovodak és Bolesdde Ovodai Hazirendjét jelen eldterjesztéshez mellékelem.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eloterjesztést megvitatni €s a hatarozat-
tervezcetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske. 2023. november 22.
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HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Kcépviselo-testiiletének Oktatasi. Kulturalis és Sport
Bizottsdga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a Képvisel6-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testilete a Varosi Ovodék és
Boleséde intézmény Ovodai Hazirendjét elfogadja, az abban foglaltakkal egyetért.

o

A Varosi Ovodak és Bolesdde intézmény Ovodai Hazirendje 2024. januér 01. napjatol
hatéalyos.

Hatarid: azonnal
Felelés: Abraham Réka aljegyzo



Virosi Ovoddik és Boleséde
6060 Tiszakécske, Béke u.147.

VAROSI OVODAK ES BOLCSODE

OVODAI HAZIREND

2024.



LEGITIMACIO

Az intézmény OM azonositéja

027575

Kalloné Mezei Szilvia

intézményvezeto

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elffogadas hatdrozatszama:
807-1/2023.
Dobos Zsuzsanna

nevelodtestiilet nevében

Sziiléi Szervezet véleményezte:
807-2/2023.
Botka-Vincze Agnes

Sziiloi Szervezet vezeto nevében

Fenntartoi jovahagyas hatarozatszama:

.............. 12023
............................................. P.H.
Gombosné Dr. Lipka Klaudia

jegyzo
‘Keészitette:

Kalloné Mezei Szilvia P.H.

| intézményvezetd

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: intézményvezetd titkarsagan, tagintézmény-vezetdk, telephely-vezetok

iroddiban, intézmény honlapjan

Hatalyos: 2024. januar 01.

Ervényes: A kihirdetés napjatol

visszavonasig

Iktatészam: 807/2023.

Késziilt: 1/5 masolati példany




TARTALOMJEGYZEK

1. A HAZIREND HATALYA.u.uueveevnereerseresrssnssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssassssssassssssssssssnses 4
2. ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAKROL......coueeecrmssercsssseerisssssssssssssssssssnes 4
3. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA..cocoseeresiorssssssnsssssssnsssssmsssssesssssesssssssssssssssssens 5
3.1, INEVEIESI €V ...t e 5
3.2. NAPI AYIIVA LATEAS. ...ttt et be e 5
3.3. Reggeli és délutani iigyelet rendje nyitva tartds fliggvényében.......................cccceuen.... 5
3.4. Iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinetek ideje alatti nyitva tartds....................c.cccoceevnn.... 6
3.5, NYGPI ZAFVA FAPEAS ...ttt 6
3.6. Nevelés REIKili NAPOK ...............cccoviiuiiiiiie et 6
3.7 INADIFENA ...t 6
4. GYERMEKEK AZ OVODABAN......cocurserrrssirsssssssisssssismssssssssssssasssssssssssssssssssssssssanns 7
4.1. Az évodai felvételtol az iskoldba I6peésig .................cocovvviiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeee, 7
4.2. Kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel ...............ccocooviviiiviiiiiiiiiiiieiiieeeeen, 8
4.3. Tavolmaradas, MIARYZAS .................c...ooeeiueiieiieeeieeeee et 9
4.4. A gyermekek jogai (K6znevelési tOrveny 46.$) ............ccoccueeieeeeieeceeieaieeeiieiieieien 10
4.5. A gyermekek jutalmazasadnak és fegyelmezésének formdi .....................c..ccooevvvuveinnn.... 11
4.6. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi sz2abalyok..................ccccovviiviiiviiiveiininn. 12
4.7. A gyermekek étkeztetése az ovodaban ...................ccccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 12
4.8. A gyermekek ruhdzata, felszerelése ................cccooviiviiiiiiiieniiiiiiieiiiieeeee e 14
4.9. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabdlya ................................ 15
4.10. A gyermekek érkezésének, tavozdasanak rendje....................c..ccoovviiiiiiiiiiiiiiinnn, 15
5. SZULOK AZ OVODABAN .ccucoveeneeeresrecersresesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssans 15
5.1 A SZULOK JOQQI ..o e 15
5.2, A SZUIOK KOEleSSEGEI. .........oceeoeieeieeeee e 16
5.3. Kapcsolattartds, egyiittmiikddés a nevelGkkel ....................cc.ccooovvevveemvciiieiieiiieiina, 17
5.4. Az ovoda helyiségeinek a szilk altali haszndlhatosdgi rendje ..., 17
5.5. Az ovoda biztonsagat garantdlo szabalyok......................ccccccocooveeiiiiiiiieiisiiiee. 18
5.6. Baleset megel6zési SZABAIYOK ...............c.ccoocvivieiieiiaiieiieeet e, 18



1. A HAZIREND HATALYA

A hazirend a Varosi Ovodak és Bolcsdde ovodaiba jard gyermekekre és sziileikre vonatkozik.
A hazirend célja, hogy meghatarozza a gyermekek és sziil6k jogait és kételességeit az 6voda

életével kapcsolatosan. A hazirend jogforras, melynek betartasa kotelezd.

2. ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAKROL

Szekhely ovoda:

Béke utcai Ovoda Tiszakécske, Béke utca 147. Tel.: 76/542-069
I-6igazgato: Kalloné Mezei Szilvia

Foigazgato-helyettes: Antalné Sziirszabd Katalin

Ovodatitkar: Dombi [stvanné

Ovoda gyermekorvosa: Dr. Dosa Béla Tel.: 76/441-011
Telephelyek:

Templom téri Ovoda Tiszakécske, Templom tér 5. Tel.: 76/542-039
Telephelyvezeto: Csokéné Fehér Réka

Ovoda gyermekorvosa: Dr. Nyilas Eszter Tel.: 76/441-011
Tiszabogi Ovoda Tiszakécske Rév ut 4. Tel.: 76/542-035
Telephelyvezeto: Petrezselyem Edina

Ovoda gyermekorvosa: Dr. Désa Béla Tel.: 76/441-011
Tagintézmények:

Arany J. utcai Ovoda Tiszakécske, Arany J. utca 2. Tel.: 76/542-091
Tagintézmény-vezeto: Dobos Zsuzsanna

Ovoda gyermekorvosa: Dr. Désa Béla Tel.: 76/441-011



Erkel fasori Ovoda Tiszakécske Erkel fasor 3-5. Tel.: 76/542-097

Tagintézmény-vezeto: Mojsza Andrea Krisztina
Ovoda gyermekorvosa: Dr. Désa Béla Tel.: 76/441-011
Jogszabalyi hattér

o 2011. CXC. évi térvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. LIL torvény a pedagogusok Uj €letpalyajardl

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

e 363/2012. (XII.17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

3. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

3.1. Nevelési év

Minden év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig.

3.2. Napi nyitva tartas

Munkanapokon 05:30, 06:00 6ratél — 16:30, 17:00 6raig tart.
A napi nyitva tartds (ami lehet 10, 11, vagy 11,5 oéra) tagévodanként rugalmasan

alkalmazkodik a sziilok el6zetesen felmért 6vodaigényéhez, melyhez a fenntarté hozzajarul.

Ha az ovoda reggel 08:00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja. Ezen feliil 6vodapedagdgus foglakozik az 6vodas gyermekekkel.

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 6. melléklete

tartalmazza a gyermekek finanszirozott heti foglakozasi idokeretét.

3.3. Reggeli és délutani iigyelet rendje nyitva tartas fiiggvényében

05:30 - 07:30, illetve 16:00 — 17:00 6ra kozott tart nyitva.



3.4. Iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinetek ideje alatti nyitva tartas

Az iskolai sziinetek id6tartama alatt jelentOsen lecsokkent tagovodai gyermeklétszam esetén,

takarékossagi okok miatt az 6vodak ligyeleti rend szerint tartanak nyitva.

3.5. Nyari zdrva tartas

Az 6vodak a fenntart6 ajanldsa alapjan julius 1-t61 ligyeleti rend szerint tartanak nyitva. A
takaritasi sziinet ideje két hét, ez id6 alatt a fenntartd engedélyével minden dvoda zérva tart. A

zarva tartas idopontjarol az adott év februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

3.6. Nevelés nélkiili napok

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (5) és (7) bekezdése alapjan évente 5 nap

vehet6 igénybe. melyck idopontjardl a sziilok 7 nappal elobb értesitést kapnak.

3.7. Napirend

05:30 -11:30: Jatékido
Benne: érkezés. lehetdség szerint folyamatos étkezés. jaték,
ovodai tevékenységek, szabad, -és szervezett mozgas, séta, kirandulas,

udvari jaték, nevelési-gondozasi tevékenységek.

11:30-13:30: Gondozdssal kapcsolatos teendok
Benne: tisztalkodas, étkezés, készlilodés a pihenéshez, pihenés,

mindennapi mese.

13:30-17:00: Pihenés, jatek
Benne: felkelés, jaték. étkezés, mozgés, levegdzés, kiilonbozd

tevékenységek, folyamatos hazabocsatas.



4. GYERMEKEK AZ OVODABAN

4.1. Az 6vodai felvételtdl az iskolaba lépésig

» Az 6voda a kéznevelési rendszer nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitoje, a
gyermek harmadik életévétol az iskolaba lépésig.

> Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik, melynek idopontjat a helyi ujsagokban, a
bolcsddében €s az dvodakban, valamint az dnkorményzat é€s az intézmény honlapjan
teszi kozz¢ a fenntarto.

o A sziilo gyermeke felvételét, atvételét nevelési év kozben is barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos. A nevelési-oktatasi intézmények muikddésérol
és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szl 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 20. § (2¢) bekezdése alapjan a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel
alol felmentett, harom éves kort bet6ltott, valamint a nemzeti kdznevelésrol szold
2011. évi CXC. torvény a 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem
toltott gyermek sziiloje a nevelési €v kozben kérheti felvételét az dvoda
vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az dvodai

foglalkozasokon.

Az ovodaba lépés feltételei:
> A gyermek a 3. életévét betoltotte. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden
haroméves ¢és annal iddsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd a
telepiilésen.
> A 3 évesnél fiatalabb gyermek esetében a gyermek agy- €s szobatisztasag.
> A gyermek egészségét a sziild igazolja, sziiloi nyilatkozat hiteles kit6ltésével, kivéve a

kiilféldrol érkez6 gyermekek, akiknek gyermekorvosi igazolés is sziikséges.

Tankditelezettség:

> A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezé szerv (Oktatasi
Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet

részt.



» A sziil6 a kérelmet az iskolakezdés évében januar 18-ig nyujthatja be.

» Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benyujtdsara nyitva allo hatarido elott a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség.

» A specialis pedagogiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast
kapott gyermekek részére biztositjuk, az iskolakezdésre felkészitd tevékenységek
meghatarozasat.

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény a 45. § (2a) bekezdése szerint:
Ha a felmentést engedélyez6 szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a
tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyujtdsara nyitva
allé hataridé elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald
részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényli, vagy mas beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara az 6voda szakértdi bizottsag
altal javasolt fejlesztéseken tul. a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez
szitkséges értelmi. testi. lelki ¢s szocialis érettség elérésére iranyuld. az évodai nevelés

idokeretébe agyazott célzott tevékenységeket biztosit.

Ovodai elhelyezés megsziinik, ha:

» a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
~ a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt ad a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

» agyermeket felvették az iskolaba. a nevelési év utolso napjan.

4.2. Kotelezo 6vodai nevelésben valo részvétel

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény a 8. § (2) bekezdése az alabbiak
szcrint rendelkezik:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezd6 napjatél legalabb napi 4 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.



A sziil6 targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan, a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben djabb kérelem alapjdn annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betolti a kormany rendeletében
kijel6lt szerv ,ez jelenleg a Jarasi Hivatal” felmentheti az 6vodai foglakozasokon vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni csak az 6vodavezetd vagy a védond tovabba
tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az egészségligyr6l szolo 1997. évi CLIV.
torvény 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy a 91. § szerinti altalanos

fekvobeteg- szakellatasban részt vev szakorvos rendelheto ki.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek.

Ha gyermeke az Ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles
értesiteni az Ovodavezet6t. A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 91. §-a
a kovetkez6 (4) bekezdéssel egésziil ki:

.»(4) Szlinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon

teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptol.”

4.3. Tavolmaradas, hidnyzas

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztdsat igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
> agyermek a sziil irdsbeli kérelmére engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
> a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazoléssal igazolja,

> agyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt hidnyzik az 6vodabol.

A sziil6 az irasbeli kérelmet a gyermek tdvolmaradéasara az 6évoda altal erre a célra készitett
nyomtatvanyon nyujthatja be a gyermek oOvodapedagdgusainak. A tdvolmaradast az

dvodapedagogusok alairassal engedélyezik.



e Ha a gyermek tivolmaraddsdt nem igazoljik, a mulasztds igazolatlan, amennyiben a
gyermek kotelezd ovodai nevelésben veszt részt. A nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 51. §-a alapjan értesiti az igazgatd a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatoésag szervezetérdl és
illetékességérol  szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
osszhangban a hatosagot.

» egy nevelési évben 5 nevelési napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az intézmény
vezetdje értesiti a gyermek tényleges lakdhelye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

» 11 igazolatlan nevelési nap esetén a foigazgatd az altalanos szabalysértési hatésagot
koételes értesiteni.

» az igazolatlan mulasztas eléri a 20 nevelési napot, a fOigazgatd az illetékes
gyamhatdsagot. csalad- és gyermekjoléti kozpontot. csaladbol kiemelt gyermek esetén

a gyermekvédelmi szakszolgalatot ¢rtesiti.

4.4. A gyermcekek jogai

» A gyermek joga. hogy a nevelési intézményben biztonsdgban és egészséges
kdrnyezetben neveljék. Ovodai életrendjét életkordnak megfelelden alakitsak ki
(jatékido, levegobztetés. pihendidd, étkezés, testmozgds). Biztonsdga érdekében az
ovodaban tartdzkodas ideje alatt végig feltigyelet alatt all.

» A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében
nem vethet6 alda embertelen, megalazo biintetésnek vagy bandsmodnak, testi és lelki
fenyitésnek. Idetartozik az étel eroltetése, levegbztetés megvonasa is. A gyermeket
kdzvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

> Joga, hogy nemzetiségi hovatartozasanak megfelel6 nevelésben részesiiljon.

» Joga, hogy lehetoséget kapjon képességének kibontakoztatdsdhoz. érdeklodésének
felkeltéséhez és kielégitéséhez.

» A gyermek nevelése az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik. mely szerint
az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaluian kell megvaldsitani.

Biztositani kell a foglalkozasokon valo részvételét.



» A gyermek személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz valé jogat, cselekvési
szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez valo jogéat az voda nem korlatozhatja, de a
gyermek ezen joganak gyakorlasa kézben nem veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az
ovoda alkalmazottainak egészségét, testi €pségét.

> Joga, hogy aéllapotanak, személyes adottsigdnak megfeleld megkiilonboztetett
ellatasban részesiiljon, a pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait igénybe vegye.

» Csaladja anyagi helyzetétdl fliggben, jogszabalyban meghatarozott esetekben
téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesiilhet.

» A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztéeszkozok
berendezések, felszerelések) ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznélhatja, arra
vigyéznia kell. Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a
hazirendben megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kdrnyezetének €s az altala
hasznalt jatékoknak, eszk6zoknek a rendben tartdsdban. Az dvoda felszereléseit,

jatékait csak 6vodas gyermekek hasznalhatjak.

4.5. A gyermekek jutalmazasanak és fegyelmezésének formai

A jutalmazas valamilyen teljesitmény eléréséért jutalomban val6 részesités.

A gyermekek jutalmazdsdnak modszerei, formai:

- dicséret, elismerés,

- metakommunikacios eszk6zok: simogatas, elismerd tekintet stb.,

- példaként kiemelés,

- targyi jutalmazés kizaro6lag csak rendezvényeken, gyermekrajz palyazatokon adhato

(emléklapok, babok, egyéb targyi eszk6zok a résztvevoknek).

A fegyelmezés valamilyen elitélendd viselkedési forma, cselekedet helytelenitésének
kifejezése.

A gyermekek fegvelmezésének formdi:

- pozitiv irdnyba haté mintaadés, motivalas,
- egyéni beszélgetés, meggydzes,

- széls6séges esetben mas tevékenységbe valo atirdnyitas.
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4.6. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott,
gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szed6, még labadozé gyermek bevitele az
ovodaba a gyermek biztonsidgos gydgyuldsa és a tobbi gyermek egészségének
megoérzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vodapedagdgus kotelessége a
gyermek atvételének megtagadasa.

Az Ovodapedagdgusoknak tilos otthonrdl bekiildott gyodgyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman. kivéve orvos irasbeli kérelmére.

A gyermek részére antibiotikumot nem adhat be az Ovodapedagdgus, egyéb
gybgyszert. vagy gyogyszernek nem mindsiilé gyogyhatdsu készitményt pedig
kizarélag csak az orvos irasbeli utasitasara.

Napkozben megbetegedett gyermeket az ovodapedagodgus értesitése utan a sziild
koteles elvinni az ovodabol. Amig a sziilo nem érkezik meg, sziikkség esetén az
6vodapedagogusnak kell megtenni az intézkedéseket (orvos, menté hivasa).

Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét az 6vodaba.

Fert6z6 betegség (rubcola. baranyhimlo. skarlat. majgyulladas. tetll) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettséee van. Az intézmény a bejelentést kovetéen intézkedik az
egészségligyi intézmény feld.

A tetlivel fertozott gyermek a fertézés teljes megsziintetése utan kizarolag orvosi vagy
védonoi igazolassal jarhat ujra kzosségbe.

A védono az ovodakban sziikség esetén: tisztasagi vizsgélatot, eseti megbeszéléseket,

neveldi eloadasokat tart.

4.7. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

‘-.r'

Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabdlyozas alapjan torténik.

A diétas étkeztetés biztositott az dvodaban. a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember felligyeli. A sziild gyermeke diétds étkeztetését az
intézmény altal kiadott nyomtatvany kitoltésével és a szakorvosi igazolas
benyujtasaval kérheti.

Az 6voda a téritési dij ellenében napi haromszori étkezést biztosit (tizdéral. ebéd.
uzsonna), mely élelmiszerekbdl az ételmintat 48 éran at kételes a hiitében meg6rizni.
A gyermekek az Ovoda altal biztositott tizérait é€s ebédet kizardlag az dvodaban

fogyaszthatjak el.



A gyermek hidnyzésa esetén az étkezés minden nap 10 éraig mondhat6 le, a lemondas
masnaptol érvényes. A hidnyzas kezdete napjan (els6 nap) a megrendelt ebédet a sziild
délben elviheti az érintett tagintézmény vagy telephely konyhajarol.

Hidnyzas utani visszaérkezést el6z0 nap 10 o6raig kell jelezni ételrendelés céljabol.
Bejelentés hidnyaban a gyermek a foglalkozasokon részt vehet, de étkezésben nem
részesiilhet.

Az oOvodaba csak megfeleléségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az tiinnepekhez, programokhoz kapcsoldédéan (pl. sziiletésnapok,
évzarok, csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eldirdsoknak megfeleld cukraszatbol vaséarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok,

melyek vasarlasi helyét szamlaval tudjak igazolni.

Téritési dij befizetésének rendje:

>

Az étkezési téritési dijak befizetése a ,,MenzaPure” program keretén beliil térténik. A
program e-mail-ben kiild értesitést a befizetés 6sszegérdl, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

Téritési dij hatralék esetén a fOigazgatd felszolitdé levélben, 15 napos hatarid6
megadasaval felhivja a sziil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.

Ha a sziil6 a felszolitds ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a fdigazgatod
nyilvantartdsba veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente
tajékoztatja errdl a fenntartot.

Tulfizetés a kovetkezd honapban keriil elszdmolasra.

Gyermekétkeztetés normativ kedvezménye

Az intézményi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani az ovodai nevelésben

részt vevo gyermek részére, ha:

>
>

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek.

Olyan csaladban él, ahol harom vagy t6bb gyermeket nevelnek.

Olyan csaladban él, ahol a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jéovedelemadodval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csékkentett 6sszegének 130%-
at.

Nevelésbe vették.



A gyermek torvényes képviseldjének Korményrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositdo korlilményrél. A
formanyomtatvanyt a sziilé az 6vodapedagégusoktol kérheti és a kitoltott formanyomtatvanyt
az intézményhez kell benyujtani.
A gyermek a kérelem benyujtasat kovetd naptol étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg
is megallapitasra kertil.
Az étkezések id6pontjai:

- tizorai:  08:30 - 09:30

- ebéd: 12:00 - 13:00

- uzsonna: 15:00 —15:30

Az 6voda teriiletén az otthonrdl hozott ételek fogyasztdsa, nassolds nem etikus, kivételt

képeznek a koran érkezo gyermekek. akik reggelit hozhatnak magukkal.

4.8. A gyermekek ruhazata, felszerelése

> Ovodai iinnepek alkalmaval a eyermekeket ..{innepld™ ruhdba kérjiik oltoztetni.

» A valtocipordl és a gyermek pihenéséhez sziikséges felszerelésrol (piarna. pizsama) a
szlil6 gondoskodik.

> A ruhazat legyen kényelmes, praktikus, balesetmentes.

» A gyermekek tiszta ruhdban. dpoltan jelenjenek meg az 6vodaban!

» A gyermekek ruhazatat, labbelijét (cipd, csizma, valtocip6) jellel kell ellatni és a
folyoson kijelslt helyen kell elhelyezni (61t6z6szekrényekben).

» A sziil6 koteles valtoruhat biztositani gyermekének.

» A tornafelszerelésrdl tornazsakban a sziild gondoskodik (gumitalpt cipd. tornamez
vagy polo ¢és rovidnadrag, zokni). az dvodapedagogus tdrolja. meghatarozott

idokozonként tisztitasra hazakildi.



4.9. A gyermekek otthonrél behozott targyainak, jatékainak szabalya

» Otthoni targyakat, eszk6zoket csak az 6vodapedagdgussal torténtd egyeztetéssel lehet
behozni az 6vodaba.
» Az otthonrdl behozott ékszerekért, jatékokért, targyakért az 6voda felel6sséget nem

vallal.

4.10. A gyermekek érkezésének, tavozasanak rendje

» A gyermekeket érkezéskor a sziil6 vagy kisérd személyesen adja 4t az
6vodapedagogusoknak.

» Tavozaskor kérjiik, jelezzék gyermekiik elvitelét.

» Amennyiben nem a szill¢ viszi haza a gyermeket, irdsban nyilatkozzon, hogy kit biz
meg gyermeke hazavitelével (testvér, rokon). Az dvodabol a gyermeket csak 14 éven
feliili személy viheti el.

» A gyermek napkézben az 6vodapedagdgussal vald egyeztetés alapjan vihetd el.

> A szillok tartsak tiszteletben a csoport napirendjét, az dvodai élet megzavardsa nélkiil

hozzék be és vigyék haza gyermekiiket.

5. SZULOK AZ OVODABAN

5.1. A sziildk jogai

» A sziill6 joga a szabad 6vodavalasztds. Tagintézményi tuljelentkezés esetén, az

> A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
szervezeti és milkodési szabalyzatat, hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a sziilének betekintés céljabol
at kell adni.

> Joga, hogy sajat gyermeke fejlddésér6l, magaviseletérol rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

» Az intézmény vezetdje vagy a pedagdégus hozzajarulasdval részt vehet a

foglalkozasokon.
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Joga, hogy kezdeményezze 6vodai sziildi szervezet (k6zosség) létrehozasat. és annak
munkéjaban, tovabba a sziiléi képviselék megvalasztasaban, mint valasztd és mint
megvalaszthaté személy részt vegyen.

Joga, hogy irasbeli javaslatat a fOigazgatd. a pedagdgus megvizsgdlja, és arra a
megkereséstol szamitott tizenot napon beliil érdemi valaszt kapjon.

Személyesen vagy képviseldéi utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozatalaban.

Gyermeke neveléséhez igénybe veheti a pedagogiai szakszolgalat intézményét.

5.2. A sziil6k kotelességei

»

A sziilo kételessége. hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi. értelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlddését. és a téle elvarhatdo mddon segitse a fejlédés
folyamatat. valamint a gyermek kézdsségbe valo beilleszkedését. a kdzosségi élet
szabalyainak elsajatitasat.

Kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason. szakértoi
vizsgalaton. ovodapszichologusi  vizsgalaton. biztositsa gyermekének fejlesztd
foglalkozasokon. logopédiai foglalkozasokon vald részvételét. Amennyiben ennek
nem tesz eleget. a kormanyhivatal kételezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal. és
résziikre az egytittnevelés érdekében a szlikséges tajékoztatast adja meg.

A nemzeti kéznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC. térvény 72. § (la) — (le) bekezdései
alapjan a szilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel Ovodai
jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt vagy diabétesszel €16 gyermeke
fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi

intézkedésekrol

a) beiratkozassal egyidejiileg, vagy
b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt. tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy

az életmentd gyogyszert a gyermek mindig tartsa maganal.



» Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozodinak emberi méltésagat és jogait, szakmai tudasat.
A pedagdgus, valamint az 6 munkajat segit6é alkalmazottak a nevel6i munka, illetve a
gyermekekkel Osszefliggd tevékenységek sordn biintetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

5.3. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a nevel6kkel

» A sziiléknek lehet6ségiik van ra, hogy az oOvodaban folyé pedagdgiai munka
kialakitdsaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el

a k6z6s nevelést.

» Az egyiittmilk6dés szinterei:

- sziiloi értekezletek, fogado orak,

- sziil6i féorumok,

- nyilt napok, k6z6s rendezvények,

- az ovodapedagogussal valo esetenkénti megbeszélések.

» A sziilok a gyermekekkel kapcsolatos, magénjellegli beszélgetésekre az
6vodapedagdgust az dvodasokkal valé foglalatossdga kozben hosszabb idére nem
vonhatjak ki a csoportbol, mert az eldidézheti a baleset kialakuldsat, s zavarhatja a
nevelés folyamatat.

> A gyermek fejlodésérdl az 6vodapedagdgus évente legalabb két alkalommal, a
gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok, illetve mérések, megfigyelések

alapjan tajékoztatja a sziil6t.

5.4. Az 6voda helyiségeinek a sziilok altali hasznalhatésagi rendje

e A gyermekeket a sziilék a folyoson 6ltoztetik at és a csoportszoba ajtdjaban adjak
at az 6vodapedagdgusnak.

e A sziild a csoportszobaban, konyhaban, mosdoban egészségligyi €s tisztasagi okok
miatt nem tartézkodhat.

Kivétel: nyilt rendezvények (nyilt nap, linnepek), befogadas idészaka.



5.5. Az 6voda biztonsagat garantalé szabalyok

» Az 6voda kapujat minden alkalommal csukni kell.

> Az 6vodai bemutatkozé napokon kiviil az 6voda irant érdekl6dd, leend6é 6vodasok
sziilei a féigazgatoval, tagintézmény-vezetdvel, telephelyvezetOvel tortént egyeztetés
utan tekinthetik meg az 6vodat.

» Az 6voda hirdetotablajara csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével, mitkodésével
kapcsolatos, azzal 6sszetiiggo reklamszovegek, anyagok kertilhetnek ki.

» Rendkiviili esemény, tliz és bombariadé esetén a tennivalok az intézmény SZMSZ

dokumentumaban kertiltek leszabalyozasra.

5.6. Baleset megel6zési szabalyok

» Az ovodas gyermekek az Ovoda helyiségeit. udvarat csak oOvodai dolgozo
feltigyeletével hasznalhatjdk.

» A gyermekek védelme érdekében a kapukat biztonsagi zarral lattuk el. melynek
hasznalatara a sziilok figyclmét is felhivjuk.

» A gyermekek nem hozhatnak be az 6vodaba onmagukra és tarsaikra veszélyes
targyakat.

» A gyermekek dvodaba hozott sajat kozlekedési eszkozeikért (pl.: kerékpar, roller stb.)
feleldsséget nem vallalunk. A behozott jarmiiveket a kijeldlt taroloban kell elhelyezni.

» A gyermekekkel életkoruknak megfelelden ismertetjik a védo, - 6vo eldirasokat.

» A balesetveszélyes helyzetek feltarasa és a kozvetlen veszélyhelyzet elharitésa

folyamatos feladat.

Tiszakécske, 2023, ...............

P.H. Kalléné Mezei Szilvia

intézményvezetd
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ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
OKTATASI, KULTURALIS ES SPORT BIZOTTSAGA
2023. november 23-i iilésére

Targy: A Virosi Ovodak és Bolcséde intézmény Bolesédei Hazirendje

Tisztelt Bizottsag!

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 2023. november 21-i iilésén gy
dontott, hogy a Varosi Ovodak és Bolcséde gazdasagi szervezetét 2023. december 31.
napjaval megsziinteti, és a Varosi Ovodék és Bélcséde, valamint az Arany Janos Miivel5dési
Kozpont és Varosi Kényvtar intézmények azon gazdasagi szervezeti feladatait, melyek a
késobbiekben megkotésre keriilé munkamegosztdsi megallapodasban keriilnek rogzitésre,
2024. januar 1-t61 kezd6déen a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

A fentiek miatt a Varosi Ovodék és Bolcséde Bolesddei Hazirendjének 5.3. Gyermekek
étkezése a bolcsédében c. pontjdnak mddositasa sziikséges, a Téritési dij befizetésének rendje
c. részben, melybdl a gyermekek étkeztetésének Gazdasagi Szervezet altal torténd szervezése
és biztositdsa tevékenység torlésre keriilt, helyette a ,MenzaPure” programra vonatkozd
szabalyozasok kertiltek feltiintetésre.

A Gazdasagi Szervezet megsziintetésével kapcsolatos valtozasokon feliil a héazirendben
tovabbi modositasokat tett az intézményvezeté a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold
2023. évi LII. torvény, valamint a pedagoégusok 0j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2024. januar 1-jétdl hatélyos
rendelkezéseinek megfeleléen. A vezet6 megnevezés valtoztatasra keriilt, mivel tobbcélu
intézményben intézményvezetd helyett a féigazgaté megnevezés érvényes 2024. januar O1.
napjatol.

A 2. Altalanos informaciok a bolcsddérél c. pontban feltiintetésre keriilt a vonatkozdé
jogszabalyi hattér.

A 4.1. A bélesédei felvétel rendje c. pontban megjeldlésre kertilt a bolcsddei felvétel rendjét
szabalyozd, a bolcsOdei ellatds igénybevételérdl szolo 20/2021(X.28.) oOnkormanyzati
rendelet.

A Virosi Ovodék és Bolcsdde Bolcsédei Hazirendjét a bolcséde kisgyermekneveld testiilete
elfogadta.

A Varosi Ovodak és Bslesdde Ovodai Hazirendjét jelen eléterjesztéshez mellékelem.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eloterjesztést megvitatni és a hatarozat-

tervezetet elfogadni sziveskedjen.
(T A

Tiszakécske, 2023. november 22.
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HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Oktatasi, Kulturalis és Sport
Bizottsaga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a Képviselo-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a Varosi Ovodak és
Bolcséde intézmény Bolesddei Hazirendjét elfogadja, az abban foglaltakkal egyetért.

2. A Varosi Ovodak és Bolcsode intézmény Bolcsddei Héazirendje 2024. januar 01.
napjatol hatalyos.

Hatarid4: azonnal
Felel6s: Abraham Réka aljegyz0
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1. HAZIREND HATALYA

A hazirend a Varosi Ovodak és Bolcséde, Bolcsodei tagintézményébe jaro gyermekekre és
sziileikre vonatkozik. A hazirend célja, hogy meghatarozza a gyermekek és sziilék jogait és

kotelességeit a bolesddével és a bolesddei élettel kapesolatban.

2. ALTALANOS INFORMACIOK A BOLCSODEROL

Székhelye: Varosi Ovodak és Bolcséde Tel: 76/542 - 069
Tiszakécske. Béke utca 147.

Telephelye: Tiszakécske, Kossuth Lajos utca 59. Tel.: 76/542 - 037

Foigazgato: Kalléné Mezci Szilvia

Tiszakéceske. Béke utca 147,
Bolcsddevezeto: Szilvasiné Zellei Maria Tel:06/20- 503-0898

Tiszakéeske. Kossuth Lajos utea 59.

Jogszabalyi hattér

e A gyermekek védelmérol szold 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései alapjan

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti.
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mukddési
feltételeir6l foglaltak alapjan keriilt megfogalmazasra. figyelembe véve, hogy a
szabalyozas nem sérti a gyermekek. sziilok jogaira é€s kotelezettségeire vonatkozo

rendelkezéseket.



3. A BOLCSODE NYITVATARTASA

Aktualis nevelési év szeptember 01-t61, a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Napi nyitva tartds: 6% - 17%

Nyari zdrva tartas: Két hét a karbantartas, takaritds miatt.

Unnepnapokon, Bélcsédék napjan (aprilis 21-én) a bélcsddei ellatas sziinetel.
Az id6szakos zéarva tartasokrdl, ellatds nélkiili napokrdl a szolgéltatdst nyujtok 7 nappal

megel6zben értesitik a sziildket.

4. GYERMEKEK A BOLCSODEBEN

4.1. A bolcsodei felvétel rendje

A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas részeként, a csalddban nevelked6 20 hetes — 3 éves kort
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerl nevelését és gondozasat végzo intézmény.
A Gyvt. 42/A § értelmében: BolcsOdei ellatds keretében a gyermek huszhetes koratdl
nevelhet6 és gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatdrozott idépontig,

b) a sajatos nevelési igényl gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

¢) az a) €s b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziil6, térvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bélcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének bet6ltését kbvetd

augusztus 31-éig.



(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat. aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bélcs6dében nem gondozhato.

A bolesodei felvétel rendjét a bolesodei ellatds igénybevételérdl szold 20/2021(X.28.)

Onkormanyzati Rendelet szabélyozza.

5. A GYERMEK JOGAI

e Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé nevelkedéséhez. személyiségének
kibontakoztatasdhoz. fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdséhoz. a tarsadalomba
valo beilleszkedéséhez.

o Sériilés. tartos betegség esetén kiilonleges banasmodban részesiiljon.

o Fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok. valamint az cgdszségére karos
szerek ellen védelemben részestiljon.

e Emberi méltosagat tiszteletben tartsak.

e A bantalmazassal. fizikai-. szexualis-, vagy lelki erészakkal. elhanyagolassal szemben
védelmet kapjon.

e A hatranyos megkiilonbiztetés minden forméajatdl mentes nevelésben — gondozasban
részesiiljon.

e Napirendjét életkordnak, fejlettségének. évszaknak megfelelden alakitsak ki.

e (saladja szocialis helyzetébol kifolyolag kedvezményes, vagy ingyenes étkezésben

részesiilhet.

Gyermekjogi képviseld: Illésné Ancsan Aranka

Elérhetoségei, 06/20- 489-9538. e-mail: aranka.illesne/@ijb.emmi.gov.hu



5.1. Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A k6zosség egészségvédelme érdekében, 14zas

(37.5 és ennél magasabb homérsékleti), antibiotikumot szed6, vagy fertbézésre gyanis gyermek

a bolcsGdét nem latogathatja (k6téhartya-gyulladas, hasmenés, hanyas). A csalddban el6fordulé

fert6z6 betegség esetén a bolcsdédevezetdt értesiteni kell. Ha a kisgyermekneveld észleli, hogy

a gyermek beteg, nem veszi Ot at a sziil6tol.

A bolcsédeorvos hetente egy nap (cstitortokon) latogatja a bolcsddét:
o Sziili kérésre megvizsgalja a gyermeket.
e Vitaminokat, gydgyszereket ir fel.
o Uj gyermek bolcsddébe keriilésekor felvételi status vizsgalatot végez.
o Eves status vizsgalatokat végez.
e Sziikség esetén szakrendelésre irdnyit.
Bolcs6dében a gyermekeknek csak orvos altal felirt gydgyszert lehet beadni (antibiotikum
kivételével). A gyogyszeres dobozra minden esetben ra kell irni a gyermek nevét.
Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben, a bélcsddében betegszik meg, a kisgyermekneveld

értesiti a sziildt, illetve hozzatartozdt, akinek kotelessége a legrovidebb idon beliil gondoskodni

a gyermek hazavitelérol. Betegség utdn a gyermek kizardlag orvosi igazoldssal érkezhet a

bolcstdébe!

5.2. Ertékmegérzés

A bolcsédei dtadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhék tarolasara, kérjiik a
sziiloket, hogy valtéruha, valtocipd, (papucs nem lehet!), valamint nejlonzacskd az esetleges

pisis ruhdknak, mindig legyen biztositva! Kérjiik, hogy a személyes kétddési targyakon kiviil

(egy darab!), amelyvek a gyermek megnyugtatasat szolgaljidk, mast ne hozzanak, mert a

bélcsddében hagyott, illetve a gyermek személyes (atadoban hagyott, csoportba bevitt, illetve

gyermeken 1év) targyaiért, ékszereiért feleldsséget vallalni nem tudunk.




5.3. Gyermekek étkezése a bolcsodében

Az étkezések idopontja:

reggeli: goo. g0
tizorai: 930 10%
ebéd: 11%°- 12% folyamatosan
uzsonna: 159 =15%

» Az étkezési téritési dij megallapitasa helyi szabalyozas alapjan torténik.

» A bolcsode téritési dij ellenében napi négyszeri étkezést biztosit a gyermekeknek, mely
élelmiszerekbol az ételmintat 48 oran at koteles a hiitében megdrizni.

» A diétas étkeztetés biztositott a bolcs6dében, a diétas étlap tervezését és a diétas ételek
elkészitését dietetikus szakember felligyeli. A sziilé gyermeke diétas étkeztetését az
intézmény altal kiadott nyomtatvany kitoltésével és a szakorvosi igazoléds benyujtasaval
kérheti.

» A gyermek hianyzasa csctén az étkezés minden nap 10 éraig mondhatd le. a lemondas
masnaptdl érvényes. A hianyzas kezdete napjan (elsé nap) a megrendelt ebédet a szlil6
délben elviheti az ¢rintett tagintézmény vagy telephely konyhajarol.

» Hianyzas utani visszaérkezést el6z6 nap 10 draig kell jelezni ételrendelés céljabol.

> A bolcsodében csak megfeleléségi jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az {innepekhez, programokhoz kapcsoléddan (pl. sziiletésnapok,
évzarok. csaladi napok) csak olyan bontatlan, gyari készitményeket, illetve a HACCP
eloirasoknak megfelelo cukraszatbol vasarolt készitményeket hozhatnak be a sziilok,

melyek vasarlasi helyét szamlaval tudjak igazolni.

Teritési dii befizetésének rendje:

» Az étkezési téritési dijak befizetése a ..MenzaPure™ program keretén bellil torténik. A
program e-mail-ben kiild értesitést a befizetés 0sszegérdl, melyet 8 napon beliil kell
teljesiteni.

» Téritési dij hatralék esetén a foigazgatd felszolitdo levélben, 15 napos hataridd

megadasaval felhivja a szlil6 figyelmét a téritési dij befizetésére.



» Haasziilo a felszolitas ellenére nem fizeti be a téritési dijat, a féigazgatd nyilvantartasba
veszi a kotelezett nevét, lakcimét, a dijhatralékot, és negyedévente tajékoztatja errél a
fenntartot.

> Tulfizetés a kovetkezd honapban kertil elszamolasra.

Az intézményi téritési dij 100%-dt (ingyenes étkezést) kell biztositani a bélcsédei nevelésben

részt vevo gyermek részére, ha:

> rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

> tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban é€l, ahol tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban €l, ahol harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban €], ahol a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jévedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at,

» nevelésbe és védelembe vették.

A gyermek térvényes képviseldjének Kormanyrendeletben rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogosité korilményr6l. A
formanyomtatvanyt a sziild az kisgyermeknevel6tdl kérheti €s a kit6lttt formanyomtatvanyt

az intézményhez kell benyujtani.

A gyermek a kérelem benyujtasat kovetd naptol étkezhet ingyen. Kivétel a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, részére az ingyenesség visszamendleg is

megallapitasra kertil.

5.4. Gyermekek érkezésének, tavozdsdanak rendje

o Bolcsddébe érkezés 8°°-ig kitelezd, mert utdna érkezésiikkel zavarjak az étkezoket. Ha

késve érkeznek, sziveskedjenek az atadoban csendben megvarni, mig a gyermekek

befejezik a reggelizést!




o FErkezéskor a sziild személyesen adja at a gyermeket a kisgyermeknevelnek.

e Kérjiik, gyermekiiket tiszta pelenkdval hozzdk bolcs6débe ¢€s érkezés utan

overmekiikkel mossanak kezet a bélcsédében!

o Bolcsédébol a gyermeket csak a sziild, vagy az altala irdsban megnevezett személy

viheti el.

e 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

6. SZULOK A BOLCSODEBEN

6.1. Sziilo jogai

e Megismerhessc a gyermekcsoport €letét.

e Tanacsot. tajékoztatast kérjen gyermekével kapcsolatban.

e A bélesdde mukodését illetoen véleményt mondhasson. és javaslatot tehessen.
o Megismerhesse a gyermeke cllatasaval kapesolatos dokumentumokat.

e Betekinthessen a bolcsode ¢cletébe a kisgyermekneveldvel egyeztetett idopontban.

6.2. Sziilo kotelességei

e Megteremtse gyermeke testi. érzelmi és erkolesi fejlddéséhez sziikséges feltételeket.
e Gyermeke ellatasaban kozremiikodé személyekkel egytitt mikddjon.

e A bolcsdde hézirendjét betartsa.

6.3. A bélcsade helyiségeinek sziilok dltal hasznalhato rendje

e [Egészségligyi és higiéniai okokbol a csoportszobaba utcai cipdvel bemenni nem lehet.
e A bolcs6de latogatasara a bolcsdédevezetd adhat engedélyt.

e A gyermekcsoportok életét, a kisgyermeknevelok munkajat senki nem zavarhatja.
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6.4. Kapcsolattartds formdi a sziilokkel

e Beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor,

e sziil6i értekezletek,

¢ hirdetd tabla — falinjsag,

e iizend fiizet,

e irasos tajékoztato,

e nyilt napok,

e idOpont egyeztetés utani egyéni beszélgetések,

e sziilécsoportos beszélgetések.

A sziilok és a boleséde folyamatosan, koélcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a gyermek
fejlodésérol, amely alapvetd fontossagu €s személyre sz6l6 a bdlcsddei nevelés — gondozas
kialakitasaban, és a csalddi nevelésben. Kolcsonds téjékoztatds érdekében kérjiik, hogy a
személyes adatok, telefonszdmok valtozasat jelezzék a kisgyermeknevel6knek!

Kérjiik, figveliék az atadéban a hirdet6tablakat, mert mindig ide fliggesztjiik ki a fontos

kozleménvyeket, tudnivalokat!

7. ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESE

A gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. XXXI. térvény 35.-36. §
alapjan a bolcsédében Erdekképviseleti Forumot kell miikédtetni, amely a bolcsédei ellatasban

részesiil gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgélja.

A gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje panasszal élhet a Férumnal:
o az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
e agyermeki jogok sérelme esetén,

e azintézmény dolgozoinak kotelezettség - szegése esetén.

Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, hogy a gyermek érdekeit szem elétt tartva, a

sziilok, az intézmény, valamint a fenntart6 egyiitt mikodjon.
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8. BOLCSODE BIZTONSAGAT GARANTALO SZABALYOK

e A gyermekek biztonsdga érdekében a bolcséde kapujat minden alkalommal gondosan
be kell reteszelni.

e Az egészséget és testi épséget védo, a bolcsdédében elvarhaté magatartasformat, a
berendezések, és a jatékeszkozok rendeltetésszerii hasznalatat folyamatosan tanitjuk a
gyermekeknek, a sziiloket is erre kérjiik.

e Tliz- és bombariado esetén t6rténd intézkedésrol a SZMSZ rendelkezik.

e A bolcsode teriiletén tilos az alkohol-, drogfogyasztas és a dohanyzas.

8.1. Baleset-megelozési szabdlyok

o A gyermekeket soha és sehol nem szabad egyediil hagyni, biztositani kell az 4llandé

feltigyeletet.

o A balesetvesz¢ly feltardsa és elharitasa a bolesdde épiiletében és udvaran folyamatos

feladat.

Tiszakécske, 2023, ...............

------------------------------------ P.H. Y S
Szilvasiné Zellei Maria Kalloné Mezei Szilvia

bolcsddevezetd intézményvezetd
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Iktatoészam: ,PH)'2539-2/2023.
Készitette: Abraham Réka

ELOTERJESZTES
TISZAKECSKE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
OKTATASI, KULTURALIS ES SPORT BIZOTTSAGA
2023. november 23-i iilésére

Targy: Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti €s Miikodési
Szabélyzata

Tisztelt Bizottsag!

Tiszakécske Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a 2023. november 21-i iilésén gy
dontott, hogy a Varosi Ovodak és Bolesdde gazdasigi szervezetét 2023. december 31.
napjaval megsziinteti, és a Vérosi Ovodak és Bolcséde, valamint az Arany Janos Miivel3dési
Kozpont és Varosi Konyvtar intézmények azon gazdasagi szervezeti feladatait, melyek a
késObbickben megkotésre keriilé munkamegosztasi megallapodasban keriilnek rogzitésre,
2024. januar 1-t6] kezd6déen a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

Tekintettel arra, hogy az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar hatélyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatainak a Varosi Ovodak és Bolcsdde gazdasagi szervezete
altal torténd ellatast, modositani sziikséges az intézmény SZMSZ-ét.

Az SZMSZ 1.7. Az intézmény gazdalkoddsanak rendje c. pontban szabélyozasra keriilt, hogy
az Arany Janos Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar gazdalkodasaval, a szamviteli
feladatok ellatasaval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatal latja el.

Fentieken tGl az SZMSZ 1.2. Az Arany Jdnos Miivelddési Kozpont és Vdrosi Konyvtdar
mitkodési rendjét meghatdrozo jogszabalyok, dokumentumok c. pontban, valamint a 6.2. Az
Arany Janos Miivelddési Kozpont miikodése c. pontban aktualizélasa kertilt Tiszakécske
Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a kozmiivelddésrdl sz6l6 4/2019. (I1.28.)
onkormanyzati rendeletének megnevezése.

Az SZMSZ 1.3. Az Arany Jdnos Miivelddési Kozpont és Vdarosi Komyvtar alapité okirat
szerinti meghatdrozdsa c. pontban pontositasra keriilt Tiszakécske Véros Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének az intézmény hatalyos alapité okiratat elfogad6 hatarozatanak szama.

Az SZMSZ 1.11. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya c. pontban
a szabalyzat id6beli hatalyanal 2024. januar 01. kertlt feltiintetésre.

Az Arany Janos Miiveldédési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatat jelen elSterjesztéshez mellékelem.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. november 22.

b1

/’_‘_ -
// ppee (|
Toth Jinos
polgarmester

HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének Oktatasi, Kulturdlis és Sport
Bizottsaga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a Képviseld-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete az Arany Janos Miivelddési
Ko6zpont és Viarosi Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat jovahagyja a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmiivel6désrdl szold
1997. évi CXL. toérvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja, valamint 68. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan.

[£]

Az Arany Janos Miuvclodési Kozpont és Varosi Konyvtar Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzata 2024. janudr 01. napjatol hatalyos.

Hatéridd: azonnal
Felelés: Abraham Reéka aljegyzo



Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a ARANY JANOS
ML’JVELGDESl KOZPQNT
ES VAROSI KONYVTAR

S

Tiszakécske

2024.

Jovahagyta Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete .../...(...) szdmi
hatarozataval, hatdlyos 2024. januar 01. napjatol
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) 1. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.1, A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Arany Janos
Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar adatait, szervezeti felépitését, a vezeték és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mukodésének szabdlyait, az intézményi
miikddés belso rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatok kialakitésat, fenntartasat.

1.2, Az Arany Jdnos Miivelddési Kozpont és Vdrosi Kényvtdr miikédési
rendjét meghatdrozé jogszabdlyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzak meg.
Munka4jat

e az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrél és a
kozmiivel6désrol szol6 torvény,

e a 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kézmiivelodési alapszolgaltatasok, valamint a
koézmiivelddési intézmények és k6zosségi szinterek kvetelményeir6l,

e a2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl,

e a2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

e apénzlgyi-gazdalkodasi folyamatok végzésére sz616 jogszabalyok (2008. évi CV. térvény
a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl, 2011. évi CXCV. térvény az
allamhaztartasrol, 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény
végrehajtasarol),

o a2011.évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol,

e 1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok €s szerveik, a kbztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl,

o ¢és a fenntarté Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal elfogadott
rendeletek és hatdrozatok, kiemelten a Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselo-
testiiletének a kozmiivelddésrol szo16 4/2019. (11.28.) onkormanyzati rendelete,

e akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan végzi.

1.3. Az Arany Jdnos Miivelédési Kézpont és Vdrosi Kényvtdr alapité
okirat szerinti meghatdrozdsa

Az intézmény hatélyos alapité okiratat Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
91/2020. (VIL.30.) szamu hatarozataval fogadta el.

Hatalyos alapité okirat szerinti meghatirozas:
Alapito okirat szama: PH/1440-3/2020.

Alapit6 okirat kelte: 2020. julius 31.
Hatalyosulasi datuma: 2020.11.01.



Az intézmény alapitdsanak idopontja: 2000. julius 1.

Az intézmény elnevezése: Arany Janos Miivelddési Kdzpont és Varosi Kényvtar
Az intézmény székhelye, cime: 6060 Tiszakécske, Béke u. 140.
Telephelyei: Varosi Konyvtar, 6060 Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.

Okécskei Ko6zosségi Haz, 6060 Tiszakécske, Templom tér 6.

Allami feladatként ellatando alaptevékenysége:
a. kozmivelodési tevékenységek és tamogatdsuk (mely tartalmazza a mozi
lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat is)
kozmiivel6dési konyvtari tevékenység
El egyéb feladat: az Okécskei Kozosségi Haz lizemeltetése

Az intézmény alapito szerve:
Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Tiszakécske, Korosi u. 2.

Az intézmény fenntartdja:
Tiszakécske Varos Onkormanyzata
Tiszakécske, Korosi u. 2.

Az intézmény iranyité és felligyeleti szerve:
Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Tiszakécske, Korosi u.2.

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu, Gsszetett intézmény.

1.4. Az intézmény jogdlldsa

Onallo jogi személy (szervezetileg, szakmailag 6nélld), vezetdjét palyazat Utjan az alapitd szerv
képviseld-testiilete nevezi ki. hatarozott idore.

A Virosi Konyvtar, mint tagintézmény 06nallé szakmai egységként miikodik, a tagintézmény
vezetojét, aki egyben a konyvtar szakmai vezetdje is, az intézményvezetd nevezi ki hatarozott
idore. a jogszabalyi eldirdsok alapjan.

1.5. Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar illetékességi, mikddési teriilete
Tiszakécske varos kozigazgatasi teriilete.

1.6. Az intézmény gazddlkoddsi formdja, jogkdre

Az Arany Janos Mivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.
Koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol az intézmény teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény koltségvetését évekre Osszeallitott, fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben
iranyozza el6. A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.



Villalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.7. Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar koltségvetését az allamhaztartasrol szo16
2011. évi CXCV. torvény alapjan Tiszakécske Viros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
évente az onkormanyzat koltségvetésében allapitja meg.

A kozmivelodési, valamint a konyvtari feladatellatds kiilon-kiilon szakfeladaton keriil
konyvelésre.

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar gazdalkodasaval, a szamviteli feladatok
ellatasaval, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja
el.

1.8. Az intézmény vagyona

Az 6nkormanyzat a 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrdl jogszabaly eldirasai szerint
biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges vagyont (ingatlanokat és egyéb targyi
eszk6zoket), azokat a gazdalkodd szervezet hasznalatdba adja, amelyekkel a vagyonrendeletben
foglaltak szerint rendelkezhet. Az intézmény vagyonaért a gazdalkodd szervezet felelosséggel
tartozik.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanok:

1. Arany Janos Miivel6dési Kozpont épiilete Tiszakécske, Béke u. 140.
Varosi Konyvtar épiilete Tiszakécske, Kossuth L. u. 40.
Varosi Konyvtar raktara Tiszakécske, Béke u. 189.
Okécskei Koz6sségi Haz épiilete Tiszakécske, Templom tér 6.
Okécskei Alkotéhaz Tiszakécske, Kossuth u. 50.
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1.9. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény
képviselete

Az Arany Janos Miivelédési Kozpont és Viarosi Konyvtar egyszemélyi felelds vezetbje a
miivel6dési kozpont vezetdje (intézményvezetd), akit a Tiszakécske Varos Képvisel6-testiilete
palyaztatas Utjan nevez ki hatarozott idétartamra, a jogszabalyok altal el6irt képesités szerint.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

1.10. Az Arany Jdnos Miivelddési Kézpont és Vdrosi Kényvtdr egyéb adatai

Az intézmény alapitasanak éve:
Arany Janos Miivel6dési Kézpont  1963.
Varosi Konyvtar 1953.

Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
intézményvezetdje jogosult.



Az intézmény agazati irdnyitoja:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kultiraért Felelds Allamtitkarsag vezetdje
Az intézmény postacime:  Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
6060 Tiszakécske, Pf.: 17. vagy

Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
6060 Tiszakécske, Béke utca 140.

Statisztikai (KSH) kod: 16640007 9329 322 03

Nyilvanos konyvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekod: 0330623-BACS

Addszam: 16640007-2-03

PIR szam: 683913

Az intézmény AFA alanyisaga: nett6 finanszirozasi kérbe tartozik az intézmény

Bankszamla vezet6 fiok és bankszdmlaszam: OTP 11732208-16640007

Az intézmény bélyegzoi:
Az Arany Janos Miivelodési Kozpont és Varosi Konyvtdr a hivatalos iratainak
hitelesitésére korbélycgzot hasznal, amely kdzépen a Magyar Kéztarsasag cimerével van
ellatva, a korben clhelyczett szévegezés: Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi
Konyvtar. Tiszakéceske

Telefonszamok, egyéb elérhetdségek:

Intézményvezeto: 06-76/441-250
e-mail: intezmenyvezetoaimk(@egmail.com

Arany Janos Miivelodési Kézpont

Telefon, fax: 06-76/441-250
06-76/540-330

Honlap: www.ajmk.hu

e-mail: ajmktiszakecske@gmail.com

Varosi Konyvtar

Telefon, fax: 06-76/441-107
Honlap: www. ajmk.hu
e-mail: tkvk@tkvk.hu

konyvtartiszakecske(@gmail.com

Az intézmény a hatékony miikodés érdekében mobilel6fizetésekkel rendelkezik. A mobil
és vezetékes telefonok hasznalatat az intézményvezetd belso szabalyzatban szabalyozza.



1.11. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlileti hatarozatokban meghatarozott feladatokat és
hataskoroket a szervezeti és mukddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya:
- azintézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miik6do egyesiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok korére
kotelezo érvényliek.

Az SZMSZ az intézmény vezetGjének elOterjesztése alapjan, a fenntarté Tiszakécske Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete jovahagyasaval lép hatalyba, 2024. januar O1. napjatdl
hatarozatlan iddre szol.

2. fejezet
Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar feladatai,
alaptevékenysége

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar feladata — a varos kulturalis
intézményeként — a telepiilés kozmiivel6dési €s nyilvanos konyvtari elldtdsanak biztositasa.

A feladatellatas alapja a Tiszakécske Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete altal elfogadott
4/2019. (I1.28.) onkormanyzati rendelet a kézmiivel6désrdl, €s a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmutvelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény.

2.1. Az Arany Jdnos Miivelodési Kézpont és Vdrosi Kényvtdr kiildetése

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar az informéacids esélyegyenldségnek, a
demokracianak, a tolerancianak, a nemzeti és a tiszakécskei identitdstudatnak, valamint a
ko6zosségi szellemnek 6rzdje.
Szellemi és targyi er6forrasait mindenkor az intézmény szolgéltatasait igénybe vevd polgarok
szolgalatdba 4éllitja, megteremtve szamukra a feltételeket, melyek révén életiik minden
szakaszaban Ontevékenyen

e gyarapithatjak miveltségiiket,
fejleszthetik készségeiket,
bovithetik ismereteiket,
rekrealodhatnak,
érdeklodési koriik alapjan, szabadon kozosségeket alkothatnak,
bemutathatjdk amat6r miivészeti tevékenységiik gytimolcesét,
méltéképpen apolhatjak hagyomanyainkat, {innepeink kulturajat.



2.2. Az intézmény alaptevékenységi kére

TEAOR besorolas szerint:

93.29 Mashova nem sorolhaté egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység — a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997, évi
CXL. torvény 76. § (2) bekezdésében felsorolt feladatok ellatasara,

91.0 Konyvtari, levéltari. muzeumi, egyéb kulturdlis tevékenység — a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. térvény 55. és 65. paragrafusaiban sorolt feladatok ellatdsira, a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi
CXL. torvény 38-48. paragrafusaiban foglaltaknak megfelel6en.

Alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

2.3.

082042 kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok

082091 kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmiivelodés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 kézmiivelodés- egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 kozmiivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

102050 az idéskoruak tarsadalmi integracidojat célzo programok

104060 a gyermcekek, fiatalok és csaladok életminoségét javito programok
Az intézmény tevékenységének feladatmutatdi

Koézmiivelodési tevékenység:

Rendezvények. alkalmak szama (db)
Latogatok szama (10)
A tevékenységek idGtartama (Ora)

Konyvtari tevékenység:

Konyvtarhasznalok szama (f6)
Beszerzett kotetek szama (db)

2.4, Munkaterv

Az Arany Janos Mivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar vezetdje az intézmény feladatainak
végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv harom részbél all: rendezvényterv,
feladatterv, szolgaltatasi terv. A munkaterv Osszedllitisa a szervezeti egységek munkajanak
koordindlasaval és egyiittmiikddésével torténik.

A munkaterv tartalmazza:

rendezvények esetében a rendezvény jellegét, megnevezését, idopontjat, helyszinét, a
lebonyolitas feleldsét, a rendezvény tervezett koltségét,

feladatterv esetén a feladatok konkrét meghatarozésat, a feladat végrehajtasaért felelésok
nevét, a végrehajtas hataridejét €s a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget,
az éves szolgaltatasi terv tartalmazza a biztositott kézmiivelddési alapszolgaltatdsok
keretében tervezett kozosségi programok, tevékenységek €s folyamatok (a tovabbiakban
egylitt: kozosségi tevékenység) megnevezését, a kozosségi tevékenység céljanak rovid
leirasat, az egyes kozosségi tevékenységek kozmiivelddési alapszolgaltatasokba vald
besorolasat, a kozOsségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idOpontjat és a



résztvevOk tervezett szamdat, valamint a helyi lakossdg kozOsségi tevékenységek
megtervezésében, megvaldsitasaban és értékelésében vald részvételének modjait.
a feladat megvaldsitasaban az intézmény egységek egyiittmiikdését.

Az intézmény éves munkatervét a fenntart6 szerv hagyja jova.

2.5. Az intézmény legfontosabb feladata

A kozmiivelodési intézményekben talalhatdo kozosségi szinterek targyi- és technikai
feltételei, és szakalkalmazotti munkatarsai kézremiikodésével — biztositsa a telepiilés
polgarai szaméra mindazokat az alapvetd feltételeket, amelyek révén életiiknek minden
szakaszdban Ontevékenyen gyarapithatjdk miiveltségiiket, fejleszthetik készségeiket.
Lehetové kell tenni, hogy kozmivelddési jogaik érvényesitése céljdbdl kozosségeket
hozzanak létre, s killon jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezeteket
alapithassanak ¢€s miikgdtethessenek.

Biztositani kell, hogy a miivel6dési céllal szervez6d6 kozosségek, szervezetek, valamint
maganszemélyek a miivelddési céljaikat esztétikai szempontbdl mélté kornyezetben,
korszer(i infrastrukturalis feltételek, valamint igény esetén koézmiivelddési szakemberek
szervez0, szervezeti és tartalmi segitsége kiséretében valosithassdk meg.

A helyi lakossag €let- €s munkaképessége novelése érdekében gondoskodni kell az iskolai
képzést kiegészitd, a humanerdforras fejlesztését szolgalo, €letesélyt javitd programokrol.
A telepiilés hagyomanyainak 4poldsa érdekében tamogassa a népmiivészeti és
hagyomanyorzé kozosségek miikodését; biztositson kdzosségi szinteret a civil szervezetek,
szakmai mihelyek, alkoté kozosségek tevékenységéhez; valdsitsa meg a telepiilés
értékeinek bemutatasat, a lokdlpatriotizmus erdsitését a helyi kozosség kiemelkedd
személyiségeinek, tevékenységének bemutatasa révén.

Az intézmény fontos feladata az linnepek kulturdjanak gondozésa, az allami, nemzeti és
helyi tinnepek, évforduldk, események mélté6 megrendezése.

Egyéb miivel6dési lehetdségek és informacidszolgaltatas biztositasa.

A kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.

A konyvtarakban Orzott szellemi vagyon eljuttatdsa a lakossaghoz, ezzel biztositva a
telepiilésen €10k versenyképességének ndvekedését.

2.5.1, Az Arany Jdnos Miivelédési Kézpont szakmai feladatai

A szakmai feladatok megfogalmazasa a kézmiivelddésrol sz616 helyi rendelet szerint:

az iskolarendszeren kiviili, 6nképz6 tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd
Ontevékeny tanulési, tovabbképzd tevékenység biztositasa, az élethosszig tartd tanulas
folyamatanak segitése, tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa,

amatdr miivészeti-, milkedveld- és alkotokozosségek tevékenységének tamogatasa: helyi
miivészeti csoportok munkajanak segitése, nyilvanos bemutatkozasi alkalmak teremtése, a
kapcsolatteremtés segitése, a helyi tdrsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése, egyéb miivelodési lehetoségek €s informacidszolgéltatas
biztositdsa, a hagyomdanyos kozOsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa

az allami, nemzeti és helyi iinnepek, évforduldk szervezése, az egyhdzi linnepek
szervezésében valo kdézremiikdés,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése,



- amegértés, befogadas eldsegitése, a massag elfogadasanak tanitasa,

- kozoOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- kulturalis alapi gazdasagfejlesztés, egyéb miivelodési lehetéségek €s informdcid
szolgaltatas.

Az ellatando feladatok tipusa szerint

- rendezvények szervezése:

- Onkormanyzati rendezvények és linnepségek lebonyolitdsa, az évente elfogadott
rendezvényterv szerint. Kiemelt rendezvények: éallami és nemzeti {innepek,
Kécskei Fogathajté Verseny, Kécskei Napok, Kécskei Sziiret, Kécskei
Mivésztabor,

- az intézmény sajat szervezési programjai, az évente elfogadott rendezvényterv
szerint. a kultura értékeit bemutatd, azok megismertetését célzé vagy szorakoztatd
jellegli szervezett kozonség részvételével rendezett Gsszejovetelek, talalkozok
szervezése. Kiemelten a helyi hagyoméanyok &poldsa. Formai: miisoros
rendezvények, k6z0sségi rendezvények, népmiivészeti rendezvények, szérakoztatd
rendezvények, mivészeti események, versenyek, vetélked6k, komplex
rendezvények, népilinnepélyek, tdnchazak, hangversenyek, fesztivalok, filmvetités,
komplex rendezvény.

- mozi lizemeltetése.

- Okécskei Kozosségi Haz mikddtetése. az ott elhelyezett gyiijteményck kezelése.

- kiallitasok rendezése - élélények. természeti kincsek, targyak. daruk vonatkozo
informacidkkal cllatott. meghatarozott tematika szerinti bemutatdsa. Megvalosulo formai:
mutargy kiallitasok (képzo-. ipar. népmuvészeti. népi iparmivészeti targyak. fotok.
valamint a muiszaki kultira targyainak bemutatasa), arubemutatok. ¢lolények. természeti
kincsek bemutatasa (novények, &svanyok, kisallatok, diszmadar. stb.). borzék, hobbi
kiallitasok (szabadidds tevékenység eredményeinek bemutatdsa), helytorténeti kiallitasok,
emlékkiallitasok, miiszaki €s természettudomanyi kiallitdssok. A muvészi befogadas
folyamatéanak segitése.

- taborok szervezése — amelyek t6bb napos, Osszefiiggd, azonos részvételi korrel zajléd
szervezett szabadid0s vagy tematikus rendezvénysorozatok. Jellemzdéen megvalosuld
forméja a Kécskei Miivésztelep megrendezése.

- telepiilési programajanlé megjelentetése,

- eszkoz, infrastruktara biztositasa helyi rendezvények lebonyolitdsdhoz,

- kiils6 szervek, szerveztek rendezvényeinek befogadédsa. szakmai segitségnyujtas ezek
megszervezésében, lebonyolitdsaban,

- kozosségfejlesztés: alkotdo miivelddési kozosségek, civil szervezetek segitése,

- palyazatok irasa, lebonyolitasa,

- kozOsségi szintér biztositasa, a kozonség, a latogatok tematikus tajékoztatdsa, a
kozonségtol érkezé informacidk fogadasa, kozosségi tér hasznalatanak biztositasa.
Illyenek: a kulturdlis informéciok, koézmivelddési informacio-hordozd kiadvanyok,
valamint az informaciégytjtés, feldolgozas, kozreadas, telekommunikéciés, informatikai
szolgaltatas.

- olyan az intézmény altal végzett szolgaltatdsok nyujtadsa, melyek nem koézmiivel6dési
alapfeladatok, azonban alapszolgaltatast jelenthetnek a koézmiivelodési tevékenységet,
szolgaltatas igénybe nem vevOk szamara is. Ezek jellemzd megnyilvanulasi formai:
bérelhetd eszk6zok, szolgaltatasok (terem, technika, eszkoz, rendezvényszervezés),
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telekommunikacids, telehéz szolgaltatasok (internet, telefon, fax kiildés, fogadas), biifé
lizemeltetése az épliletben és egyéb szolgaltatasok.

A kozmiivelodési alapszolgaltatasok meghatarozasaval:

Az Arany Janos Mivel6dési Koézpont és Varosi Konyvtar a 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint az alabbi kdzmiivel6dési alapszolgaltatdsokat nyujtja:

- Miivel6dé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szamara helyszin
biztositdsa. Kiemelten: az érdeklodési kor és az onképzd tarsas tevékenység szerint
elkiloniils, jogi személyiség nélkiili lakossagi csoportok tamogatdsa (ahol a tagok
onkéntes alapon végeznek hasonld érdeklddésen alapuld tevékenységet) a kozmiivelGdési
szervezet, infrastruktirdja rendelkezésére bocsatasaval, segitve a miivelodd kozosségek
létrejottét, miikodését, munkdjuk eredményének kozonség elotti bemutatasat. Formai:
alkot6 miivelddési kozosség (pl. népdalkor), targyalkotdé népmiivészeti csoport,
eléadomiivészeti, vagy vizudlis miivészeti csoport (pl.: néptanc, citerazenekar),
népmiivészeti csoportok, klubok (pl. nyugdijas klub).

- Koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése. Kiemelten:

o a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének, az allampolgari részvétel fejlodését  elosegitd,
kozosségfejlesztd programok, tevékenységek vagy szolgaltatasok szervezése,

o Onkéntesség tamogatésa,

o a gyermekek, az ifjusdg, az idések milvel6dését segitd, a csaladi életre neveld
csaladbarat, a generaciok kozotti kapcsolatokat, egyiittmikodést el6segitd
programok, tevékenységek vagy szolgaltatisok szervezése,

o aszegénységben vagy mas hatrannyal él6 csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételét
fejleszté, a megértést, a befogadast, a felzarkézast, az esélyegyenloség
megvaldsuldsat elosegité programok, tevékenységek vagy szolgaltatasok szervezése.

o az alapszolgéltatas terliletén miikodoé szervezetek, csoportok szdmara szakmai €s
infrastrukturalis tAmogatas nyujtasa.

- Az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositdsa. Kiemelten:

o ismeretterjesztd alkalmak szervezése, megvalositasuk tdmogatdsa €s ismeretszerzo
lehetdségek teremtése. A technika, a tarsadalom- €s természettudomanyok elért
eredményeinek, a miivészet értékeinek a kozonség szdmdara kozérthetd, érdekes,
érdeklodést keltd modon vald hozzaférhet6vé tétele eléadasok, konferencidk,
tanicskozasok, szabadegyetemek, filmvetitések soran. Allampolgari ismeretek
nyUjtasa. A miivészi befogadas folyamatanak segitése.

o iskolarendszeren kiviili Ontevékeny, Onképzé szakkorok, klubok, kozosségek
megalakulésat, tevékenységét szervezi, timogatja azok megvalositasat

o az életmindséget és €letesélyt javitd tanuldsi lehetoségeket szervez, timogatja azok
megvaldsulasat, melynek célja az, hogy a tanuldk vj ismerteket, készségeket,
kompetenciakat sajatitanak el, hogy meglévé tudasukat bovitsék, meghatarozott
képzettséget szerezzenek. Megvaldsuldo formai: miivészeti (tanciskola, népi
kézmiives szakmak, stb.), rekredcios, természetgyodgyaszati és ezoterikus,
személyiségfejlesztd, egészségvédelmi és mentalhigiénés, helytorténeti, honismereti,
szamitogépes, informatikai, nyelvi valamint munkaerd-piaci képzések
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o az elektronikus kozszolgéaltatasok megismeréséhez, a digitalis vildgban torténd
eligazodashoz, az ezeket szolgald eszk6zok alkalmazasahoz segitség nyujtasa.

- A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositésa.
Kiemelten:

o a helytorténettel, a népmiivészettel, a népi iparmtvészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis 6rokségével kapcsolatos csoportok, szakkoérdk, klubok mikdodtetése, a
miivel6do k6zosségek eziranyd munkdjanak tAmogatasa,

o a helyi miivelédési szokasok gondozasaban, gazdagitdsdban, értéktarak
kialakitasaban, gondozéasdban vald részvétel, a telepiilési értékeket bemutatd és
népszerisitd programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése,
megvaldsitdsanak tdmogatésa,

o a nemzeti, az eurdpai €s az egyetemes kultura, tovabba a kiilhoni nemzetrészek,
Tiszakécske testvértelepliléseinek kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében
programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése, megvalositasuk tdmogatasa,

o az Ulnnepek kulturajanak gondozésa érdekében a helyi szokasok figyelembevételével,
a muvelédd kozosségek, illetve a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
atorokitésével foglalkozd kozosségek bevonasaval az allami. a nemzeti, a tarsadalmi
és telepiiléshez ko6tédd linnepek helyi alkalmainak szervezése. megvaldsitasuk
tamogatasa.

- Az amator alkotd- és eldado-muvészeti tevékenység feltételeinek biztositasa. Kiemelten:
o a képzOmiivészet. a zenemiivészet. a tincmiivészet. a szinhdz- és babmuvészet, a
versmondés, a film- és médiamiivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet
folytaté amatérmivészeti csoportok. szakkorok. klubok szervezése. létrejottiik
elosegitése, mukddésiik tamogatasa.
o akozosségek szamara szakmai és infrastrukturalis tdmogatas nyujtasa.

- A tehetséggondozas és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa Kiemelten:
o a telepiilésen €16 vagy tanulé hatrdnyos helyzetli személyek tehetségének
kibontakoztatdsa. kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyeb
foglalkozasokat. szakkoroket, klubokat mikddtet, tdmogatja azok megvalositasat.

- Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés. Kiemelten:

o ahelyi szellemi, épitett és természeti Grokségre épitd kozosségi €s kreativ gazdasagot
fejleszté programokat. tevékenységek és szolgaltatasok szervezése, megvalodsitasuk
tamogatasa,

o akulturalis teriilet- és teleplilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- €s termékfejlesztéssel,
kreativ iparral, a kulturalis turizmussal kapcsolatos programok, tevékenységek,
szolgaltatasok szervezése, megvalositasuk tdmogatasa.

2.5.2. A Vdrosi Kényvtdr, mint tagintézmény szakmai feladatai

A Virosi Konyvtar altal ellatandé alapfeladat, a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa.
Allampolgari jog alapjan rendelkezésére all minden érdekl6ddnek.

Alaptevékenysége:
- A konyvtar gylijteményének szervezése, kiilonos tekintettel a varos helyismereti anyagara.



A dokumentumok gyarapitasa, nyilvantartasba vétele és feltarasa.

Koényvtari szamitogépes adatbazis épitése

A gylijtemény megorzése, védelme. A foloslegessé valt és megrongalodott dokumentumok
kivonasa.

Felnétt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése.

A dokumentumok kélcsonzése é€s helyben hasznalatanak biztositasa.

Konyvtarkozi kolcsonzés biztositasa.

Téjékoztatds a konyvtar gylijteményérél, a konyvtir, és a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgéltatasairdl, a megyei és az orszdgos konyvtari ellatds rendszerének
szolgéaltatasairol.

Informatikai eszk6z6k hasznalatdnak biztositdsa, internet alapu tartalomszolgaltatas.

A megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasainak kozvetitése.

Ko6zosségi foglalkozasok koényv-, konyvtar-, és irodalom népszerlsitd rendezvények,
miivelddési jatékok szervezése.

Kiegészitd szolgaltatasok kore:

Bibliogréfiai, szakmai kiadvanyok készitése.

Igény szerint kdnyvtari dlloményok letéti kihelyezése intézményekbe.

Digitalis J6lét Program Pont mtko&dtetése.

Konyv- €s konyvtarhasznalati, valamint tanérdkhoz kapcsolédd és szabadidds
foglalkozasok vezetése, szdmukra helyszin biztositasa.

EU-informacids sarok mikodtetése.

Hatranyos helyzetiiek ellatasa: irodalom- és dokumentum hazhozszallitas, hangos kényv
szolgaltatas.

Irodai szolgéltatasok biztositasa.

Ko&nyvtaron beliili k6zosségek miikodtetése.

Az alaptevékenység megvalositasat célzd rendezvények és egyéb tevékenységek
szervezése, a varos hagyomanyos rendezvényeihez kapcsolddva a konyvtar gylijteményét
és szolgaltatasait népszertisito rendezvények szervezése, konyvtari propaganda.

13



Jq]

opazayseniuoy

suajzsizsse
soseinhugy

yososeinhugypadas
50504eINAUO)

vl

soJeiniuoy
S ELTIEYY)

qoweNEL

sierejunw
1exiuyday

1nozewjeyje
113UNA3N

{zeH 13assoz0y
194599%0)
sudjzsizsse
IW|apan
-Adseinw
‘19quIdyezs
I1S9poJaANWIZO)

sielejunwi
Sunaysew s3
SoeNIUNWWOoY

)NOzaAIDZS
-Augazapuay

L JOERA 4 B R,

35[0 119ZIAIIZS ARIAKUQY] ISOARA 59 Ju0dZQ)] ISOPOPANYA Soue[ Auely Zy

pIp.1qp 119Z3A132ZS }oUIIIZIAJIIZSDyUNW AUIWZIIUl ZY

e

rejepe[o) yoloyeyunu sak83 ze ‘95911d9[9) 19ZIAIIZS TeINAUQ)] ISOIRA S JU0dZO)] ISPY[2ANN soue[ fuely zy

19z3(3) '§



3.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar két szervezeti egysége:
e az Arany Janos Miivel6dési Kozpont,
e ¢ésa Varosi Konyvtar.

Az Okécskei Kozosségi Haz és az Okécskei Alkotohaz szervezetileg nem kiiloniil el az Arany
Janos Miivelddési Kozponttdl.

Az alacsony dolgozdi létszam miatt szervezetileg tovabbi osztalyokra vagy csoportokra egyik
intézményegység sem tagozodik.

A miivelédési kozpont vezetését az intézmény vezetdje latja el. A konyvtar élén konyvtarvezetd
all.

3.3. Az intézmény munkakdérei, személyi dllomdnya
3.3.1. Az intézményvezetd

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar egyszemélyi felelos vezetdje az
intézményvezeto, akit a Tiszakécske Varos Képviseld-testiilete nevez ki hatarozott id6tartamra, a
jogszabalyok altal eldirt képesités szerint.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Akadalyoztatdsa esetén e szabélyzatban
meghatarozott helyettesitési rend érvényesiil.

Az intézményvezetd a mindenkori jogszabalyi el6irdsok szerint
e menedzseli az intézményt,
gondoskodik az er6forrasok rendelkezésre allasarol,
az intézmény gazdalkodasardl, az eldiranyzatok megfeleld felhasznalasarol.
végzi a miivelddési kozpont szakmai vezetését,
feliigyeli és iranyitja a miivelodési kdzpontban zajl6é szakmai munkat végz6 munkatarsak
munkajat.

3.3.2. A konyvtar szakmai vezetdje

A konyvtar szakmai vezetdje a mindenkori jogszabalyi eldirasok szerint
e szervezi, menedzseli a konyvtarban zajlé szakmai feladatokat,
e gondoskodik a konyvtar, mint szervezeti egység rendelkezésére bocsajtott eréforrasok
felhasznalhatésagarol,
o feliigyeli és iranyitja a konyvtarban zajlé szakmai munkat végzé munkatarsak munkajat.
* A helyettesités rendjében meghatarozottak szerint helyettesiti az intézményvezetot.

3.3.3. Az Arany Janos Miivelddési Kézpont dolgozéinak munkakiorei
e rendezvényszervezd

kommunikécios és marketing munkatars

kozmiivel6dési szakember, miitargyvédelmi asszisztens

ligyviteli alkalmazott

technikai munkatars

takarito
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3.3.4. A Varosi Kényvtar dolgozéinak munkakorei

3.345.

gyermekkonyvtaros
konyvtaros
segédkdnyvtaros
konyvtaros asszisztens
konyvtarkezeld

Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok és hataskorok

Az intézmény dolgozoi:

az SZMSZ-ben, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint végzik munkajukat (a
kapott utasitasok és hataridék betartasaval),

ellatjak mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesiik megbizza Oket,

felelosek a szamukra meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

felelosek az intézmény vagyonanak, dllagdnak megovasaért, a tlizrendészeti, egészségligyi,
balesetvédelmi eldirasok megtartasaért és megtartatasaért.

4, fejezet

Magasabb vezeto6 és vezetd beosztashoz tartozo feladat- és hataskérok

4.1. Az intézményvezetd jogdlldsa és dltaldnos feladatai

Az Arany Janos Mivelodési Kézpont és Varosi Konyvtar intézményvezetdje egyben a milvelddési
kozpont szakmai vezetdje. Az intézményvezetét a képviselo-testiilet bizza meg, hatarozott
idotartamra. Felette a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet gyakorolja. az egyéb munkaltatoi
jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

Feladatai:

az intézményvezetd vezeti az intézményt,

egyszemélyi felelds vezetoként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hataskoreit,
képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben.

képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja,

meghatarozott feladat esetén, a munkakori leirdsban megfogalmazottak alapjan, joga van
az alairasi jogokat atruhdzni,

az intézmény nevében kotelezettségeket véllalhat, és jogokat szerezhet,

munkaltatdi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett,

kivélasztja és megbizza a konyvtarvezet6t. (az intézményvezetd helyettest),

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

kialakitja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodésének személyi
¢s targyi feltételeit,

gondoskodik az intézmény alapité okiratiban megfogalmazott szakmai feladatok
megvalositasarol.

iranyitja €s ellenorzi az intézmény tevékenységét,

a miivel6dési kozpont szakmai vezetdjeként iranyitja és ellenérzi annak tevékenységeét,

a szakmai feladatok ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel,

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészit€sérdl, gazdalkodik az
eloiranyzatokkal.

iranyitja az intézmény gazdalkodasat (a gazdasagi vezetdvel egylittmikodve),
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- elkésziti az intézmény éves munkatervét,

- szervezi a munkatervben meghatéarozott feladatok végrehajtasat,

- biztositia az évenkénti intézményi statisztikdk (kozmiivelddési, konyvtari,
filmforgalmazasi, kiallitasi) elkészitését,

- gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszertl,
hatékony miikédtetésérdl,

- gondoskodik a koltségvetési szerv szabalyszerii, &tlathatd, hatékony és térvényes
miikddését biztositd belsd kontrollrendszer kialakitasardl, mikodésérdl, fejlesztésérol, és
ez alapjan évente értékeli az intézmény mikodését,

- a mikodés feltételrendszerének javitdsa érdekében a palyazati lehetoségek felkutatdsa,
palyazatok benyujtasa, a sikeres palyazatok menedzselése,

- sziikség szerint munkaértekezletet tart és évente értékeli az intézmény munkajat,

- meghatdrozza az intézmény fejlesztési koncepciojat,

- iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat,

- meghatarozza a tlizvédelmi feladatokat €s ellendrzi azok végrehajtasat,

- gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérol,

- kozremikodik az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
gondoskodik azok végrehajtasarol.

4.2. A kényvtdrvezetd jogdlldsa és dltaldnos feladatai

A konyvtarvezetd az intézmény intézményvezetd helyettese, akit az intézmény vezetdje nevez ki
hatérozott idére, a jogszabalyi el6irasok alapjan. A konyvtarvezeté egyben a konyvtar szakmai
vezetoje.
Altalanos feladatai:
- helyettesiti az intézményvezetot annak tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén,
- ellatja a munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatokat,
- gyakorolja a munkakori leirdsban, belsé szabalyzatokban meghatarozott
kiadmanyozasi jogot.
A tagintézmény vezetdjeként feladata:
- felel a konyvtarban folyé szakmai munka jogszabdlyokban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,
- az intézmény belsé szabdlyzataban megfogalmazottaknak megfeleléen gondoskodik a
konyvtar mikodésének megszervezésérdl,
- az intézményvezetdvel egylittmiikddve gondoskodik az intézményegységben folyo
szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja annak zavartalan miikodését,
- kozremikodik az intézményegység éves koltségvetésének elGkészitésében,
- gondoskodik az intézményegység tervszerti és takarékos gazdalkodasarol,
- a miikodés feltételrendszerének javitasa érdekében a palyazati lehetségek felkutatasa,
palyazatok irasa, a sikeres palyazatok menedzselése,
- tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézményegységben dolgozé munkatarsak
munkajat,
- a konyvtar dolgozdi esetében véleményezési jogot gyakorol az intézményvezetd
munkaltatdi jogkorben hozott dontéseinél,
- napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
- képviseli a konyvtarat az intézményen beliil,
- a szakmai feladatok ellatasa érdekében kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi €s civil szervezetekkel,
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- felelos az intézményegység jovahagyott koltségvetésének teljesitéséért, az
intézményegység rendeltetésszerti tevékenységért, a haszndlatdba adott vagyon
kezeléséért, a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irdsok megtartasaért,

- javaslatot dolgozhat ki az SZMSZ intézményegységre vonatkozé részének
korszeriisitésére,

- felelos az intézmény statisztikai adatszolgaltatdsanak biztositasaért,

- tavolléte esetén javaslatot tesz az intézményvezetd szamara helyettesitésérol.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tartds tavolléte (betegség. szabadsag) esetén a konyvtar szakmai vezetdje
helyettesiti.

Kiadmanyozasi jog:

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg. Az intézményvezetd helyettes gyakorolja a
jogot az intézményvezetd altal atruhdzott sajat jogkorében, tovabba az intézményvezetd
helyettesitése esetén annak kiadmanyozasi jogkorében.

Munkaltatéi jogkor:

Az intézményben munkaltatoi feladatokat csak az intézmény intézményvezet6je latja el, a
konyvtar vezetGje az intézményvezetd tavollétében a helyettesités ideje alatt sem gyakorolhat
munkaltatdi jogokat.

5. fejezet
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

5.1, A munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések szabdlyozdsa

Az Arany Janos Muvelddési Kozpont és Varosi Konyvtar a munkavallaldival a 2012. évi L. térvény
a munka torvénykonyvérél jogszabalyban meghatérozott munkaviszonyt létesit.

A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.) el6irdsai szerint torténik

e a munkaviszony létesitése (Mt. 42-50. § valamint Mt. 192-212. §). a munkaszerz6dés
teljesitése (Mt. 51-57. §), modositasa (Mt. 58-62. §) és a munkaviszony megsziinése (Mt.
63-85. §),

e a munka- és pihen6idé meghatarozasa (Mt. 86-114. §) és nyilvantartasa (Mt. 134. §),

e a szabadsag mértékének meghatarozasa és kiaddsa (Mt. 115-125. §). betegszabadsag
kiadasa (Mt. 126. §),

e sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag kiadasa (Mt. 127- 133. §).

e amunka dijazdsa (Mt. 136-165. §).

A fegyelmi felel0sség. a kartéritési kotelezettség és az anyagi feleldsség szabélyozasat. valamint
a munkavallalok jogainak és kotelezettségeinek részletes leirdsat a munkakari leirasok a 2012. évi
I. térvény a munka torvénykonyvérol vonatkozé paragrafusai (Mt. 166-191. §) tartalmazzak.
Fegyelmi ligyekben a munkaltatoi jogkor gyakorloja jar el.



5.2, A munkavégzés szabdlyai (munkaidé, munkarend)

Az Arany Janos Miivelddési Koézpont és Varosi Konyvtar rendeltetése €s tevékenységének jellege
folytan vasarnap és munkasziineti napon (Mt. 101-102. §) is mikddo szervezet. A munkavégzéssel
kapcsolatos egyéb szabéalyozasok ennek fliggvényében keriilnek alkalmazasra.

A torvényes munkaidd heti 40 ora. Az intézmény dolgozdinak munkaideje a 2012. évi I. torvény
a munka torvénykonyvérdl 94.§ (1) bekezdése alapjan haromhavi munkaid6-keretben Kkeriil
meghatarozasra. A munkaidékeret szamitasanak kezd6 idépontja 2022. julius 1., ezt kévetéen a
munkaviszony kezdd hoénapja. Minden harmadik ho végén keriil elszamoldsra a let6ltstt
munkaidd.

A ténylegesen ledolgozott munkaidd és a bérpotlékok kiszamitasanak alapja a dolgozok altal
naponta vezetett jelenléti iv.

A miivel6dési kozpontban:

A munkaid6 naponkénti beosztasa havi bontasban, el6zetesen és irdsban torténik, melyet a dolgozo
a hénap kezdetét megel6zden, de az adott idészakra vonatkozo6an, legalabb 7 nappal korabban
megkap. A munkaidd beosztas a miivelddési kozpontban az intézményvezet( feladata.

A varosi konyvtarban:

A munkaidd naponkénti beosztasa havi bontasban, elézetesen és irdsban torténik, melyet a dolgozo
a honap kezdetét megelézden, de az adott idészakra vonatkozdan, legalabb 7 nappal korabban
megkap. A munkaid6 beosztas a konyvtarban a konyvtar szakmai vezetdjének feladata.

A bérpdtlékok szamitasa az Mt. a 2012. évi [. torvény a munka térvénykonyvérdl 139-145.§-ai
alapjan torténik. A bérpotlékok jogossagat az intézményvezetd igazolja.

5.3. Szabadsdg meghatdrozdsa, kiaddsa

A dolgozo éves rendes szabadsaga mértékének meghatarozasa, a szabadsag a 2012. évi 1. torvény
a munka torvénykonyvérdl 115-125.§-ai alapjan torténik. A munkaltatdé a megallapitott
szabadsagrol, a kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet, ennek felelése az intézményvezets. A
szabadsag kiadasa a dolgozoval egyeztetve torténik.

5.4. Munkavégzés teljesitése, munkakéri koételezettségek, hivatali
titok

A munkavallalo munkajat az intézményvezeto, illetve a konyvtarvezeto utasitasainak megfelelGen,
az altaluk kijelolt munkatertileten, munkakéri leirdsanak megfeleléen végzi. A munkakorében
meghatéarozott feladatokat legjobb tudasa szerint 6nalléan végzi a téle elvarhatd szakértelemmel,
pontossaggal.

A munkavallalé munkavégzésre alkalmas éllapotban jelenik meg a munkavégzés helyén. A
munkavégzés ellatasat akadalyozd tényezorol értesiti a felettesét, aki gondoskodik a munkavallalo
helyettesitésérol. A munkavégzési kotelezettség alol a munkavallald a 2012. évi I. térvény a munka
torvénykonyvérdl 55 §-a alapjan mentesiil, mig a munkavallalo vétkes kotelezettségszegése
térvény 56 §-aban meghatarozottakat vonja maga utan.

19



5.5. Munkavdllaléi kdrtéritési felelosség

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiik soran mindig szem el6tt kell tartani az intézmény
er6forrasaival vald hatékony gazdalkodast, torekedni kell a takarékossagra a szakmai anyagok.
irodaszerek, takaritoszerek felhasznalasakor. A munkavallalo kartéritési felelosségéta 2012. évi L.
torvény a munka toérvénykonyvérél 179-190 §-ai tartalmazzdk. ..A munkavallalo a
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha
nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.” (Mt. 179. § (1) bekezdés). ..A
munkavallalod koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.” (Mt. 180. § (1) bekezdés)

Az intézményhez nem tartozo partnereknek, harmadik félnek nem adhatd felvilagositas a hivatali
titoknak min6siil6 kérdésekben.
Hivatali titoknak mindsiilnek:

o A foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai

e A regisztralt olvasok személyi anyagai

o A gazdalkodas anyagai

¢ A munkavégzéssel. annak vitelével kapcsolatos informaciok

e Epiiletbiztonsagi. vagyon- és tiizvédelmi adatok, ezek miiszaki. technikai részletei

e Partnerekkel kotott szerzOdések tartalma (pl. bérleti szerzOdések. eldadoi tevékenység

végzésére kotott szerzodések stb.)

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Hivatali titok kozlésére az intézményvezetd
adhat engedélyt indokolt esetben.

Nyilatkozatok a média részére, az intézménynek, illetve programjainak népszeriisitése

A TV, radid, irott és elektronikus sajtdo munkatarsainak adott mindennemt felvildgositas, tovabba
az intézmény szaméra az internetes kozosségi oldalakon létrehozott feliileteken keresztiil
nyilvanossagra hozott informacié nyilatkozatnak mindstil.

Az intézményt érint6 kérdésekben nyilatkozni az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személy jogosult.

A nyilatkozat tételekor elvarhaté a korrekt tartalom, az udvarias hangnem ¢és a hivatali titok
megtartasa. Minden esetben az intézmény érdekeire, jo hirnevére tekintettel kell lenni.

Nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart. az intézménynek anyagi és erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésr6l. amely nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

Az intézmény dolgozdi az internetes kozosségi oldalakon, blogokon létrehozott személyes
felhasznal6i feliileten keresztiil nyilvanossagra hozott, az intézményre vonatkozé informacié (pl.
rendezvények népszeriisitése, meghivok, plakatok kozzé tétele) esetében kotelesek a hivatali
titkokat meg0rizni, az intézmény j6 hirnevét figyelembe venni.

Felelosség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja feleldés a munkavégzése soron okozott anyagi, illetve erkolcsi
karért. A munkavégzéshez kotodo esetleges karok vizsgéalatara munkaltaté és a munkavéllald
kartéritési felelosségére a 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl vonatkozoé paragrafusai
(Mt. 166-191. §) érvényesek.



A munkak teljesitése, feladatok végzése sordn, a munkavallalo kotelessége a takarékossidg szem
el6tt tartasa.

6. fejezet
Az Arany Janos Miivelddési Kozpont miikédési rendje

Az intézményegységek mikodése az altaluk elvégzend6 szakmai feladat dltal meghatarozott. Az
intézmények nyitva tartdsa a munka jellegéhez igazodik.

6.1. Belsé kontrollrendszer

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar szabalyszerti, atlathatd, hatékony és
gazdasagos miukodése érdekében az intézmény vezetdje belsé kontrollrendszert mikodtet,
amelynek részei: kontrollkérnyezet, integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informaciés és kommunik4cids rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben meghatérozott bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért és
fejlesztéséért az intézményvezeto a felelos. Az egyes folyamatokat az intézményvezet6 altal hozott
belsé szabalyzatok részletezik.

6.2. Az Arany Jdnos Miivelodési Kézpont miikédése

Az allampolgarok kozmiivelddéshez vald joganak biztositdsa kozérdek, a kozmiivelddési
tevékenységek tamogatasa kozcél. Ennek modjat, kereteit rogziti Tiszakécske Varos
Onkorményzata Képviselo-testiiletének a kozmiivel6désrol sz616 4/2019. (11.28.) snkormanyzati
rendelete. A rendeletben meghatarozasra keriilnek a teleplilési kozmiivelédési feladatok, a
megvalOsitas szervezeti keretei, a feladatellatas finanszirozasanak formai €s a megvalositast segit6
kapcsolatrendszer is. A telepiilés kozmivelddési feladatellatasanak biztositasa az Arany Janos
Miivel6dési Kozpont feladata.

A hagyoményos kozmivel6dési formak mellett, a feladatellatas részét képezi az id6szaki
kiallitohelyként miikdddé Okécskei Kozosségi Haz valamint a mozi iizemeltetése is.

Az intézmény szakmai munkéja a képvisel6-testiilet altal elfogadott munkaterv (rendezvényterv,
feladatterv, szolgaltatasi terv) alapjan valosul meg. Az intézmény nyitva tartasa a feladatellatashoz
igazodik.

Az Arany Janos Miivel6dési Kézpont nyitvatartasa:

Szeptember 1. — junius 30. kozott:

Hétfo 8-16 oraig
Kedd-péntek 8-20 oraig
Szombat 8-16 Oraig
Vasarnap zarva
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Julius 1. — augusztus 31. kdzott:

Hétfo 8-16 ordig
Kedd — péntek 11-19 6raig
Szombat 8-16 oraig
Vasarnap zarva

A mozi szolgaltatast villalkoz6 iizemelteti. A mozi pénztar a vetités el6tt fél oraval nyit.
Iskolai szorgalmi id6szakban iskolamozi és 6vimozi vetitéseket is szervez az intézmény.

Az Okécskei Kozosségi Haz idészakosan, aprilis kozepétél oktober kdzepéig tart nyitva,
kedden és cslitortokon 14-18 ora kozott
szerdan, pénteken €s szombaton 9-13 ora kozott.

6.3. A Vdrosi Kényvtdr miikédésének szabdlyozdsa

Az éallampolgéarok szamara a konyvtarhasznalati jog gyakorldsat a kényvtari rendszer biztositja.
Az 1997. évi CXL. térvény értelmében az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Véarosi Konyvtar
az orszagos konyvtari rendszer kozkonyvtari tagjaként — a fenti térvény 54. § (1) bekezdése
értelmében -. a nyilvanos konyvtarként. altalanos gyujtokort konyvtarként biztositja a telepiilés
konyvtari ellatasat.

A konyvtar szervezeti felépitése
A konyvtar az Arany Janos Mivelodési Kozpont és Varosi Konyvtar intézményén beliil
szakmailag 6nallo intézménycgységként miikodik.

Az intézményegység vezetdje a konyvtarvezetd, aki egyben a konyvtar szakmai vezetdje is.
Az intézmény szervezeti felépitését az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtar hasznailata

A koényvtar nyilvanos szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult. aki a varosi konyvtar
konyvtarhasznalati szabalyzatat magara nézve kotelezden elismeri.

A szolgaltatasok igénybevételének részletes szabalyait az Arany Janos Miivelodést Kozpont €s
Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabélyzata tartalmazza.

A konyvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak. azok megismerését a konyvtarhasznalok részére
biztositani kell.

A konyvtar gyiijtékore

A konyvtar gy(ijtokorét az 1997. évi CXL. tv., az Alapitd okiratban meghatarozott feladatok €s az
intézmény stratégiai céljai hatdrozzak meg.

A konyvtar gytjtokorére vonatkozd eldirasokat, az allomdanyalakitas szempontjai és kereteit a
Gyljtokori szabalyzat rogziti.

Az allomany nyilvantartasa az Allomanynyilvantartési és Feltdrdsi Szabalyzat eldirasai alapjan
torténik.
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A Virosi Konyvtar nyitvatartasa

Szeptember 1. — jinius 15. kozott:

Hétfo: Zarva

Kedd, péntek: 8.00 - 18.00
Szerda, csiit6rtok: 9:00-17:00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: Sziinnap

Junius 15. — augusztus 31. kozott:
(nyéri tanitasi sziinet idején)
Hétfo, szerda, csiitortok: 8.00-13.00
Kedd, péntek: 8.00—-18.00
Szombat: Paros héten 8-12 draig, paratlan héten zarva

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar nyitvatartasa indokolt esetben — pl. a
teremigényeknek €s a programoknak megfeleléen — a fentiektdl eltéro is lehet, ennek elrendelése
az intézmény vezetdjének hataskore.

A dolgozék munkarendje az intézmény nyitvatartdsdhoz igazodik.

6.4. Az intézmény helyiségeinek, eszkézeinek haszndlati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznélatit az Arany Janos Mivelédési Kozpont, az Okécskei
Koz6sségi Haz hazirendje és a Konyvtarhasznalati szabalyzat szabjdk meg, amelyek hatilya
kiterjed az intézmény dolgozoira €s latogatdira egyarant.
Az intézmény valamennyi dolgozdja kiemelten felelds

e anyitvatartasi id6 betartasaért,

e az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, eszkozeinek, dokumentumalloményanak

allagmegovasaért,

e azenergiaval valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.
A nyitvatartasi idében az tigyeletes munkatarsak teljes felelosséggel intézkednek az intézmény
érdekében. Az ligyelet idején torténtekrdl kotelesek beszamolni az intézményvezetének.

Az intézmény helyiségeinek, eszkézeinek bérbe adasa, kolcsonzése

Az intézmény helyiségei — amennyiben az intézmény rendeltetésszer(i hasznalatat nem zavarja —
bérbe adhatdak. A terembérletkor terembérleti szerzodét kell kotni, amely tartalmazza a bérlet
hasznalatdira vonatkoz6 elbirdsokat, feltételeket. Szerz6déskotéskor az intézményt az
intézményvezetd képviseli.

A bérbevevo a helyiségek, berendezések, felszerelések épségeért a bérlet ideje alatt anyagilag
felelds.

Az intézmény targyi eszkozeinek koélcsonzése intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak szabdlyai c. dokumentum részletezi az intézmény helyiségeinek
és eszkodzeinek bérbe adasat.
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6.5. A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsondsen egylittmilkédve végzik, egymds
szakvélemeényét kikérik.

Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.

Az intézmény a kolcs6nos szakmai elonydk alapjan egylittmitkodik — tobbek k6zott — Nemzeti
Mivelodési Intézettel, a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtarral, a Magyar Népmiivel6k
Egyesiiletével, a Kulturdlis Kozpontok Orszagos Szovetségével, az Informatikai, Konyvtari
Szovetséggel, a Magyar Konyvtarosok Egyesiiletével.

Az Arany Janos Mivelodési Kézpont és Varosi Konyvtar feladatai ellatdsa érdekében szoros
kapcsolatot tart fenn a varosban miikddo intézményekkel, elsdsorban az dvodakkal. iskolakkal, a
civil szervezetekkel, valamint a gazdalkodé szervezetekkel. Infrastrukturdjaval. munkatarsai
szakmai ismereteivel segiti partnerei formalis és informalis oktatasi-nevelési feladatainak,
kulturalis tevékenységének végzését, szervezését.

7. fejezet
Az intézményben dolgozdk szervezett képzése, tovabbképzése

Az intézmény vezetdje. a Kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szélo 32/2017. (XI1.12.)
EMMI rendelet értelmében gondoskodik a legalabb 6 oOrdban. szakmai munkakorben
foglalkoztatott kozép- és felsolokt végzettséegel rendelkezd szakemberek szervezett képzésérdl.
tovabbképzésérol.

A tovabbképzési tervbe nem vehetd fel olyan képzés. mely a dolgozé munkakdrében nem
hasznosithatd. illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai céljaihoz.

A rendelet értelmében 5 évre sz016 tovabbképzési tervet €s naptari évenként beiskolazasi tervet
kell késziteni.

Az intézményben dolgozdk tovabbképzéséhez sziikséges finanszirozast az intézmény
koltségvetésébe be kell tervezni.

Az intézmény a munkavallaléval tanulmanyi szerzédést kot a 2012. évi I. térvény a munka
torvénykonyvérol 229. §-aban foglaltak alapjan.

8. fejezet
Zaro rendelkezések

8.1. A szabalyzat karbantartasa:
A szabdlyzat naprakész allapotban tartdsardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége:
Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatot megtekinthessék,
elolvashassak. az érintettek a rajuk vonatkozo rendelkezésekrol tajékozodjanak.
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sz. fiiggelék
sz. fliggelék
sz. fliggelék
sz. fliggelék
sz. fliggelék
sz. fiiggelék

A szabalyzat fiiggelékei

Gazdalkodasi Szabalyzat

Eszk6z06k €s forrasok értékelési szabalyzata

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Szamviteli politika

Az Arany Janos Milvelodési Kozpont és Varosi Konyvtarban hasznalt
bélyegzdk lenyomatai

Az Arany Janos Mivelodési Kozpont €s Varosi Koényvtar munkakéreinek
leirasa

Konyvtarhasznélati szabalyzat

Gyjtokori szabalyzat

Allomany- nyilvantartéasi- és feltarasi szabalyzat

Az Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar hazirendje
Az intézmény szolgaltatasainak szabalyozasa (terembérletek,
szamitastechnikai szolgaltatasok, eszk6zko6lcsonzés, stb.)

Arany Janos Miivel6dési Kdzpont és Varosi Konyvtar tovabbképzési terve
Telefonhasznalati szabalyzat

Iratkezelési szabélyzat

Szamitégép hasznalati szabalyzat

Konyvtari informatikai szabalyzat

A konyvtar szamitastechnikai rendszere

Tilizvédelmi szabalyzat és Tlizriad6 terv

Munkavédelmi szabalyzat

irodai,

Hatalybalépés:

Az SZMSZ az intézmény vezetdjének eloterjesztése alapjan, a fenntartd Tiszakécske Varos
Onkorményzatéanak Képviselé-testiilete jovahagyasaval, 2024. januar 01. napjan lép hatalyba.

Tiszakécske, 2023, ...............

Aracs Eszter
intézményvezetd
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